Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14
Burmistrza Pyzdr z dnia 28.11.2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pyzdrach

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Pyzdrach

DZIAL |
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1.
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Pyzdrach, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§2.
llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine i Miasto Pyzdry;

2) radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejskg w Pyzdrach;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Pyzdrach;

4) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Pyzdr;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Pyzdr;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Pyzdr;

7) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy i Miasta Pyzdry;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski w Pyzdrach;

9) ustawie — nalezy przez to rozmiec ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2017 r. poz. 1875 ze zm.);

§3.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4.
Siedzibg urzedu jest miasto Pyzdry.

§5.
Urzad realizuje zadania:
1) witasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowej;
3) wynikajgce z porozumienn zawartych miedzy gming, a jednostkami samorzadu



terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami burmistrza.

§6.
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba,
Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§7.
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§8.
1. Pracg urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy, sekretarza, skarbnika, kierownikow
referatdw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9.
1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powofania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez burmistrza zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10.

1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy sekretarza i skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczern woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielaniu

upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz ocena kadry



6)
7)
8)
9)

kierowniczej urzedu;

udzielanie petnomocnictw procesowych;

wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
realizacja budzetu gminy;

petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem

oraz uchwatami rady.

4. Burmistrz bezpos$rednio nadzoruje dziatalnosc:

1)
2)
3)
4)
5)

Referatu Oswiaty,

Urzedu Stanu Cywilnego,

Radcy Prawnego,

Petnomocnika ds. Obrony cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych,

Referatu Inwestycyjnego, Gospodarki nieruchomosciami i Ochrony srodowiska.

§11.

1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Burmistrz moze upowaznié innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych, o ktérych mowa w ust.1.

3.Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi sekretarz.

§12.

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,

sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig referatéw oraz innych jednostek

organizacyjnych realizujgcych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne
jednostki organizacyjne;

nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiegowej budzetu;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzagdzonych dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujgcych skutki finansowe dla gminy;
wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.



§13.
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu;
2) nadzér nad poprawnoscig projektdw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéow aktow
prawnych burmistrza i rady;
3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;
6) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie;
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskow;
8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio
podlegtych;
11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza,
12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.
3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Referatu Organizacyjnego.

§14.
Referatami kierujg kierownicy.

§15.
Schemat organizacyjny urzedu oraz podlegtosci gminnych jednostek organizacyjnych stanowi
Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyzdrach.

§16.
1. Kierownicy referatéw kierujg realizacjg zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi
oraz sprawujg kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie referatéw, zapewniajg
koordynacje dziatalnosci referatow.
2. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonujg obowigzki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikdw.
3. Do zakresu zadan kierownikdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do
referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej,
2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw,
3) biezgca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),
4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,



5) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korygujgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informac;ji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych,

8) dbatosé o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZ innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezgcych do zakresu dziatania referatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow
uchwat rady, zarzgdzen burmistrza, uméw, porozumien i innych aktéw prawnych,

10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczgcej zakresu dziatania referatu lub
réownorzednej jednostki organizacyjnej i biezgcy nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowej
w tej czesci,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) wspotdziatanie z  organami  administracji  publicznej, gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkaricow gminy,
13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach

posiadanych upowaznien,

14) zapewnienie witasciwej wspotpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych
gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami
prawa,

15) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczgcych spraw gminy i urzedu,

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania referatu.

§17.
W sprawach zwigzanych z organizacjg pracy kierownicy referatow podlegajg stuzbowo
sekretarzowi.

§18.
Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatéw lub pracownikami,
W oparciu o propozycje rozstrzygniec przedstawiong przez sekretarza.

§19.
1. Pracownicy referatéw sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
dziatania,
2) wilasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej,
3) terminowego zatatwiania spraw,



4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnie,
5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw,
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
7) prawidtiowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw
prawnych, rejestrow i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.
2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
kierownika referatu, za$ kierownicy od burmistrza lub sekretarza w zaleznosci od hierarchii
stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu.
3. Jezeli sprawa wymaga niezwfocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe
lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majgc na uwadze interes obywatela, pracownik
winien niezwtocznie przystgpi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajagc o powyiszym swego
przetozonego.
4. Pracownikiem referujgcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik
zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji.

§20.
1. Zakres czynnosci dla kierownikéow referatéow lub pracownikéow referatéw ustala burmistrz
W oparciu o propozycje sekretarza.
2. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach ustala burmistrz w oparciu
o propozycje kierownika wtasciwego referatu.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§21.
1.W skfad urzedu wchodzg referaty.
2. Utworzeniem referatu zarzgdza burmistrz.
3. Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiajg burmistrzowi do zatwierdzenia.

§22.
W urzedzie tworzy sie:
1) Referat Organizacyjny grupujacy stanowiska pracy:
- kierownik referatu (OK),
- stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych (Or),
- stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu burmistrza (OK),
- stanowisko ds. obstugi Rady i jej organdw (Br),
- pracownicy obstugi.
Referatem kieruje kierownik.
2) Referat Finansowo- Podatkowy (FP) grupujacy stanowiska pracy:
- gtéwna ksiegowa/kierownik,



- stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
- stanowisko ds. windykacji podatkowej,
- stanowisko ds. wymiaru podatku i opfat,
- stanowisko ds. dziaftalnosci gospodarczej,
- stanowisko ds. pfac, wystawiania faktur VAT i rozliczania podatku VAT,
- stanowisko ds. obstugi kasy.
Referatem kieruje kierownik.
3) Referat Inwestycyjny, Gospodarki nieruchomosciami i Ochrony srodowiska:
- kierownik referatu (IR),
- stanowisko ds. inwestycji i remontéw (IR),
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i komunalizacji mienia (KM),
- stanowisko ds. planowania przestrzennego (PP),
- stanowisko ds. rolnictwa (RL), ochrony przeciwpozarowej (Ppoz.), drég gminnych (DR),
-stanowisko ds. zamdwien publicznych (ZP), obrony cywilnej (OC) i ochrony informacji
niejawnych,
- stanowisko ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej (WK).
Referatem kieruje kierownik.
4) Referat Oswiaty (0S);
- kierownik referatu,
- stanowisko ds. wynagrodzen i obstugi szkét,
- stanowiska ds. ksiegowosci.
Referatem kieruje kierownik.
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC) grupujacy stanowiska pracy:
- kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
- zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
6) Radca Prawny.
§23.
1. Wszystkie referaty podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
i kompetencji burmistrza jako organu administracji samorzadowe;.
2. Poszczegdlne stanowiska w referatach realizujg zadania, podejmujac nastepujgce dziatania:
1) opracowujg propozycje budzetu gminy,
2) opracowujg szczegdtowe preliminarze budzetowe,
3) inicjujg i podejmujg przedsiewziecia w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w budzecie gminy,
4) wspodtdziatajg z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak réwniez spoza
naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczno- gospodarczego,
5) wspodtdziatajg z wtasciwymi organami administracji rzgdowej,
6) opracowujg propozycje do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,
7) przygotowujg okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,
8) podejmujg czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy,
9) realizujg zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,



10) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informacji niejawnych,

11) wspdtdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12) rozpatrujg skargi kierowane do burmistrza, badajg zasadno$¢ skarg, analizujg zrédta
i przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajgce nalezyte i terminowe
zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

13) opracowujg sprawozdawczos¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci,

14) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane
ewidencje, rejestry badZ inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego,

15) wspotdziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji przez burmistrza,

16) organizujg i obstugujg narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia urzedu,

17) organizujg i koordynujg wykonywanie robdt publicznych lub interwencyjnych, ktérych
rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci poszczegdlnego stanowiska,

18) wykonujg na zlecenie burmistrza inne czynnosci w sprawach objetych jego kompetencja,

19) przyjmuja interesantow i zatatwiajg ich sprawy.

§24.
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,
- organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
- przygotowanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
- przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,
- ewidencja czasu pracy pracownikow,
- kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw, petycji oraz innych pism
wptywajgcych do urzedu,
- prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz nadzér nad zamawianiem i ich
przechowywaniem,
- prowadzenie ewidencji zarzadzen burmistrza jako kierownika Urzedu,
- wspoétudziat w organizacyjnym przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw do Sejmu
i Senatu RP, Prezydenta, rad samorzadu, referenddw,
- opracowanie wnioskéw o nadanie odznaczen i odznak,
- prowadzenie dokumentéw zwigzanych z planowaniem pracy,
- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
- zapewnienie obstugi organizacyjnej burmistrzowi i sekretarzowi,
- przyjmowanie, wysytanie i wydawanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
- prowadzenie ewidencji korespondenciji,
- prowadzenie rejestru pism wptywajgcych do urzedu,
- flagowanie budynku urzedu z okazji Swiat, rocznic i uroczystosci,
- odpowiedzialnos¢ za terminowe informacje zamieszczane w gablocie urzedu,



- prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
- przyjmowanie interesantdw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z burmistrzem, lub sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych
merytorycznie pracownikow,
- obstuga tacznicy telefonicznej i faksu,
- prowadzenie okresowej analizy stanu BHP,
- prowadzenie kontroli warunkéw BHP,
- zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu BHP,
- przygotowywanie projektdw wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji dotyczacych BHP,
- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
- organizowanie szkolen BHP oraz badan okresowych pracownikéw przy wspétpracy ze
stanowiskiem ds. kadrowych,
- wspotdziatanie ze Spoteczng i Panstwowg Inspekcjg Pracy,
- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Funduszem Socjalnym.
- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z polityka rozwoju i promocjg gospodarczg gminy,
- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
- nadzér nad utrzymaniem czystosci chodnikow przy budynku urzedu, osrodku zdrowia,
boiskach przy ul. Nowoogrodowej w Pyzdrach,
- nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem przeciwpozarowym ww. budynkéw,
- nadzér nad utrzymaniem czystosci w ww. budynkach,
-przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami materiatow
na posiedzenia i obrady rady i jej komisji,
-przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje oraz przekazywanie ich
do publikacji,
-przekazywanie - za posrednictwem stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu
burmistrza korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz radnych,
-przygotowanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,
-podejmowanie  czynnosci  administracyjnych  oraz  organizacyjnych  zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i burmistrza,
-protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
-prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji oraz rad
soteckich,
-prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
-prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza jako organu gminy,
-organizowanie szkolen radnych i sottyséw,
-prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta, rad
samorzgdowych, referendalnych i soteckich oraz miasta — osiedla,
-prowadzenie dokumentacji rad soteckich.
§ 25.
Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty nalezy:
- prowadzenie wynagrodzen nauczycieli i pracownikdéw obstugi,



- zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,
- utrzymanie tych jednostek,
- ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych,
- zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych,
- zapewnianie dzieciom przygotowania przedszkolnego,
- zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
- rozliczanie czasu pracy kierowcy,
- obstuga ekonomiczno — finansowa gminnych jednostek oswiatowych i nadzér nad nimi
w tym zakresie,
- organizacja i prowadzenie kolegium dyrektorow szkdt i przedszkoli, realizujgc wnioski
Z narad,
- prowadzenie dokumentacji dotyczgcej konkurséw na dyrektorédw szkét i przedszkola,
- nadzorowanie prawidtowego przekazywania majatku placéwek oswiatowych podczas
zmian na stanowisku dyrektora,
- nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego mtodziezy powyzej 16 roku zycia,
- prowadzenie spraw w zwigzku z refundacjg kosztow ksztatcenia pracownikéw
mtodocianych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,
- wspotpraca z niepublicznymi placéwkami oswiatowymi.
§26.
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:
- przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla burmistrza,
- udzielenie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
- zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej urzedu,
- uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
- przygotowanie materiatébw niezbednych do wykonania obowigzkéw 2z zakresu
sprawozdawczosci,
- sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,
- prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy i nadzér nad nim,
- prowadzenie ksigg rachunkowych,
- naliczanie inwentaryzacji,
- dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywoéw i ustalenie wyniku finansowego,
- przygotowywanie sprawozdan finansowych,
- dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- terminowe naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracowniczych,
- rozliczanie scentralizowanego podatku od towaréw i ustug (VAT),
- wystawianie faktur VAT,
- rozliczanie i odprowadzanie sktadek na Ubezpieczenia Spoteczne, zdrowotne i FP od
wynagrodzen pracowniczych, rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych,



- przygotowywanie dokumentow dotyczgcych prowadzonych inwestycji i remontow
w zakresie finansowym,
- prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw, w tym windykacja i egzekucja,
- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych,
- przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,
- wymiar i pobér podatkow:
o rolnego,
o lesnego,
o od nieruchomosci,
o od dziatalnosci gospodarczej,
o od srodkow transportu,
o od posiadania psow,
o optaty targowe;j,
o oraz innych naleznosci finansowych ustalonych przepisami prawa,
- sporzgdzanie umow o przekazanie gospodarstwa rolnego w dzierzawe na okres minimum
10 lat dla celéw uzyskania $wiadczen emerytalno- rentowych,
- wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
i zaswiadczen o opfacaniu podatkow,
- prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podporzagdkowanych,
- rozliczenie inkasentéw z pobranych naleznosci podatkowych,
- sprawowanie kasowej obstugi urzedu,
- naliczanie wymiaru optat za odbiér odpadéw komunalnych,
- prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
- organizacyjna obstuga gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi,
- proponowanie cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego
oraz za przewozy taksdowkami, a takze okreslanie stref cen obowigzujgcych przy przewozie
0s0b i tadunkow taksdwkami osobowymi i bagazowymi,
- sprawy z wigzane z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg dziatalnos$ci gospodarczej.

§27.
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycyjnego, Gospodarki nieruchomosciami i Ochrony
srodowiska nalezy:
-prowadzenie i nadzorowanie wszelkich inwestycji i remontéw gminnych,
-prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z energetykga i oswietleniem ulicznym,
wspodtpraca z podmiotami Swiadczgcymi ustugi w zakresie dostarczania energii elektrycznej,
- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z drogami gminnymi i chodnikami w zakresie
inwestycyjno-remontowym,
- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem plandéw zaopatrzenia
w ciepto, energie i paliwa gazowe,
- wspotpraca przy pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych w realizacji zadan inwestycyjnych.
- prowadzenie wszelkich zadan zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,



- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wykupem lub sprzedazg gruntéw,

- prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczaniem nieruchomosci,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych, eksmisjami
i przekwaterowaniami,

- prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych,

- naliczanie optfat z tytutu najmu, ryczattu i niezwtoczne przekazanie na stanowisko
ksiegowe,

-naliczanie optat planistycznych i adiacenckich,

-wspotpraca z konserwatorem zabytkéw,

-przygotowywanie decyzji dotyczacych s$rodowiskowych uwarunkowan realizacji
przedsiewzie¢,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sporami granicznymi na terenie gminy i miasta

- prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i gromadzenia materiatdéw zwigzanych z tymi planami,

- dokonywanie analiz, wnioskédw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzenie postepowania oraz wspotpraca z urbanistg podczas opracowywania i zmian
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

- wydawanie zaswiadczen, wypiséw i wyrysow z Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego oraz Studium,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

- prowadzenie wszelakich spraw zwigzanych z budowg i eksploatacjg zt6z gazu ziemnego,

- prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

-udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzadkowych
nieruchomosci i nazewnictwem ulic, nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych oraz
przygotowywanie i realizowanie oznaczen nieruchomosci numerami porzadkowymi, drég,
ulic i placéw tablicami z nazwami,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem gruntéw oraz lokali
uzytkowych,

- koordynacja i nadzor nad produkcjg roslinng i zwierzecg oraz wspotpraca z lekarzami
weterynarii,

- koordynacja i nadzér nad produkcjg roslinng i nasienniczg oraz zwalczaniem chwastéw
i szkodnikéw w uprawach polowych, wydawanie pozwolen na uprawe maku,

- ochrona i rekultywacja gruntéw,

- wspotdziatanie z kotami towieckimi i nadlesnictwem,

- nadzér nad dziatalnoscig wspélnot gruntowych,



- prowadzenie spraw lesnictwa i zalesienia,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne, wydawanie opinii w zakresie rekultywacji gruntéw rolnych,
- nadzorowanie zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego, odpowiedzialnos¢ za
prace Zarzagdu Miejsko-Gminnego OSP, wspdtpraca z jednostkami OSP, prowadzenie spraw
z remontem straznic, zabezpieczanie majgtku OSP,
- kontrola i rozliczanie prawidtowego zuzycia paliwa do wozéw bojowych w jednostkach,
- organizowanie zawodow strazackich oraz prelekcji w szkotach o tematyce OSP,
- wspotpraca z Powiatowg Komendg Strazy Pozarnych w zakresie kontroli gospodarstw
domowych i zaktadéw pracy,
- ochrona przeciwpozarowa i BHP,
- wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,
- pomniki przyrody,
- prowadzenie spraw zwigzanych z drogami gminnymi w sensie administracyjnym,
przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drdog gminnych i lokalnych,
- wystepowanie z wnioskami w sprawie zmian sieci komunikacji masowej i rozktadow jazdy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem wiat przystankowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych jako catosci,
- prowadzenie rejestru wydatkow do kwoty zwolnionej z stosowania Prawa Zamdwien
Publicznych,
- prowadzenie spraw obrony cywilnej w zakresie upowaznienia przez Szefa Obrony
Cywilnej:

a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) tworzenie formacji obrony cywilnej,

c) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

d) Swiadczen na rzecz obrony,

e) zakwaterowanie sit zbrojnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,
- opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,
-szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia komunalnego
i likwidacjg szkdd,
- zgtaszanie awarii o$wietlenia ulicznego,
- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zamdwieniem towaréw lub ustug na potrzeby
biezgcej dziatalnosci budynkéw i obiektéw gminnych (zamawianie i inwentaryzacja wegla,
prace remontowe, biezgce utrzymanie czystosci i porzgdkow),
-promocja, sport i zdrowie,
- wspotpraca z firmg informatyczng obstugujgcg Urzad, wspieranie pracownikéw w zakresie
obstugi sprzetu teleinformatycznego, usuwanie w miare mozliwosci awarii urzadzen
komputerowych i oprogramowania,



- prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

- administrowanie zasobami informatycznymi w Urzedzie,

- prowadzenie archiwizacji danych informatycznych Urzedu,

- nadzér nad zakupem sprzetu i oprogramowania komputerowego,

- prowadzenie catosci spraw z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej oraz prawa
wodnego, (m.in. odpowiedzialno$¢ za stan techniczny hydrantéw, zapewnienie dostaw
wody, kontrola jakosci wody pitnej, odprowadzanie S$ciekéw w zakresie budowy
i wydawanie zezwolen, nadzér techniczny nad pracg oczyszczalni Sciekdw),

- prowadzenie ewidencji uje¢ wieloczerpanych, wodociggdw i przytaczy wodociggowych,
koordynacja w zakresie utrzymania i eksploatacji wodociggdéw i odprowadzania sciekow,

- prowadzenie rejestru zbiornikdw bezodptywowych oraz spraw zwigzanych z udzielaniem
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

- prowadzenie rejestru przydomowych oczyszczalni $ciekdw i spraw zwigzanych
z dofinansowaniem ich realizacji,

- wykonywanie czynnosci z zwigzanych z prowadzeniem akcji przeciwpowodziowej,
ewakuacji mieszkancéw, organizowanie sprzetu powodziowego oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej,

- wykonywania zadan zwigzanych z melioracjg,

- odpowiadanie za nalezyte utrzymanie kanalizacji burzowej, krat $ciekowych i studzienek,

- wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie konserwacji i naprawy rowow
melioracyjnych, ciekéw wodnych i watéw przeciwpowodziowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw rolnych,

- monitoring nieeksploatowanego sktadowiska odpadow,

- opiniowanie projektéw prac hydrogeologicznych (studnie gtebinowe),

- opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku, zbierania i transportu odpaddw,

- opiniowanie planédw gospodarki odpadami- jezeli wymaga tego rodzaj dziatalnosci
prowadzonej przez podmiot gospodarczy,

- wydawanie zezwolen w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

- wszelkie sprawy zwigzane z usuwaniem azbestu,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong srodowiska za wyjatkiem decyzji o
Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji.

§28.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
-rejestracja urodzen, matzeAstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny osob,
-sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
-sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
-przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,



-przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
-stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
-wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
-wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,
-ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
-postepowan cywilnych i karnych, w tym :
a) ustanowienia petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
c) przyjmowanie obwieszczen:
-wspotdziatanie z organami wojskowymi,
-administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
-orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela,
-udzielanie przystugujagcym zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodziny,
-udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
-udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji
przedpoborowych.

§29.
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

-przejmowanie dokumentacji z komodrek organizacyjnych,

-przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

-przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

-udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

- porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

- wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komdrce organizacyjnej,

- przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osdb, zdarzen czy probleméw,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

- przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

-doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja,
-petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.



§30.
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

DZIAL I
POSTANOWIENIA KONCOWE

§31.
Zatacznik Nr 1 do regulaminu stanowi jego integralng czesc.

§32.
Regulamin zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony w catosci lub
poszczegdlnych jego czesciach.

§33.
Zmiana regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pyzdrach
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