Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11
Burmistrza Pyzdr z dnia 27 kwietnia 2011r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Pyzdrach

Regulamin organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Pyzdrach

DZIAL |

ORGANIZACIA WEWN ETRZNA URZEDU

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

81. Regulamin oké&a organizagj wewretrzng Urzgdu Miejskiego w Pyzdrach, zadania oraz zasady ich
realizaciji.
82. llekra dalej jest mowa o:
1) gminie — naley przez to rozumieGmire i Miasto Pyzdry;
2) radzie — nalgy przez to rozumieRacd Miejska w Pyzdrach;
3) regulaminie — naley przez to rozumigRegulamin organizacyjny Ugdu Miejskiego w Pyzdrach;
4) burmistrzu — natgy przez to rozumieBurmistrza Pyzdr;
5) sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Pyzdr;
6) skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Pyzdr;
7) statucie — naley przez to rozumie Statut Gminy i Miasta Pyzdry;
8) urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Pyzdrach;
9) ustawie — natey przez to rozmié ustave z dnia 8 marca 1990 r. o samgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zZpi@jszymi zmianami);
83. Urad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow praveay.
84. Siedzib urzdu jest miasto Pyzdry.
85. Urad realizuje zadania:
1) wilasne gminy wynikajce z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdwitaidtraciji rzdowej;
3) wynikajace z porozumik zawartych mgdzy gmirg a jednostkami samaydu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okitone statutem, uchwatami rady i zadzeniami burmistrza.
86.1.Przy zatatwianiu spraw stosujec gdrzepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego, chyba,

ze przepisy szczegoblne stangwiaczej.



2. Przebieg czynriai biurowych i kancelaryjnych regulowany jest pottacbzporadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.spvawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawigamizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67),
636), regulaminem oraz zagzeniami burmistrza.
§7. Funkcjonowanie uegdu opiera si na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierezolego
podporadkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrioi za wykonywanie powierzonych
zada.
88.1. Prag urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obogaki przy pomocy, sekretarza, skarbnika, kierowniki@feratow oraz
pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
89.1. W urzdzie zatrudnia gipracownikdéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prae.
2. Okré&lone przez burmistrza zadania mogy¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o0 dzielo.

Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10.1. Urzdem kieruje burmistrz przy pomocy sekretarza i lska.
2. Burmistrz jako kierownik urdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika #howego w stosunku do
pracownikéw urzdu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizaggin
3. Do wyhcznej kompetencji burmistrza naje
1) kierowanie bieagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej narhw,
2) skfadanie éwiadczeé woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem i udzielaniu upovmien
w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
5) zatwierdzanie zakresu czyriod i odpowiedzialnéci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu;
6) udzielanie petnomocnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie nacsgsjawozda z ich wykonania;
8) realizacja bugetu gminy;
9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i rmd nad wykonywaniem zaflazwigzanych
z obronndcig;

10) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla burmistrza przepisami prawa, regulamirmaz



uchwatami rady.
4. Burmistrz bezpgwednio nadzoruje dziatal§é&
1) Samodzielnych stanowisk dsswWaty Samorzdowej,
2) Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Radcy Prawnego,
4) Stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych i mmhatyki,
5) Szkot dla ktorych organem prowadym jest Gmina Pyzdry,
6) Samodzielnych stanowisk ds. Techniczno- Inwestyan OchronySrodowiska i Rolnictwa,
7) Zakfadu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej iugs¥Wodno- Kanalizacyjnych.
§12.1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnychaspach z zakresu administracji publiczne;j.
2. Burmistrz maee upowani¢ innych pracownikéw urkdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust.1.
3.Wykaz upowanien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi sekretarz.
§13.1.Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie aagiagdu w zakresie spraw finansowych, sprasgu;j
kierownictwo, kontra$ i nadzér nad dziataldoia referatdw oraz innych jednostek organizacyjnych
realizupcych te zadania.
2.Do zadé skarbnika nakey w szczegolnéci:
1) przygotowanie projektu budtu oraz biggcy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jediostk
organizacyjne;
2) nadzorowanie wykonania obayzkdéw w zakresie prowadzenia rachunkdeid obstugi ks¢ggowej
budretu;
3) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;
4) dokonywanie kontroli zgodrioi operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym;
5) dokonywanie kontroli kompletoi i rzetelndci sporadzonych dokumentow dot. operacji
gospodarczych i finansowych;
6) kontrasygnowanie czynso prawnych powodacych powstanie zobowzan pienkznych;
nadzorowanie spogdzania sprawozdawcga budzetowej;
7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawazdzcen i biegcych informacji o sytuacji finansowej
gminy;
8) opiniowanie projektow uchwat rady wywohdaych skutki finansowe dla gminy;
9) wykonywanie innych zadana polecenie burmistrza.
814.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burraistrganizuje pracurzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zada sekretarza nakly w szczegOIngci:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindwinnych aktow wewegtrznych w zakresie
organizacji urzdu;
2) nadzor nad poprawsda projektow przygotowanych pism, decyzji oraz prégek aktow prawnych

burmistrza i rady;



3) usprawnianie pracy wdu i nadzor nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenieduz
6) nadzo6r nad bezpiearmdwem, higien i ochrory przeciwpagarowg w urzdzie;
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancgtejyi terminowego zalatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow;
8) organizacja i koordynowanie spraw gganych z wyborami i referendami;
9) sprawowanie kontroli wewtrznej w zakresie spraw powierzonych przez burméstr
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika sfoowego wobec pracownikéw ydu bezpérednio podlegtych;
11) pelnienie funkcji kierownika ugdu w razie nieobecroi burmistrza,
12)wykonywanie innych zadana polecenie burmistrza.
3.Sekretarz bezgpednio nadzoruje dziatalé&
1) Referatu Organizacyjno- Komunalnego,
2) Stanowiska ds. obstugi rady i jej organow,
3)Centrum Kultury, Sportu i Promociji,
4) Miejsko- Gminnej Biblioteki Publicznej,
5) Regionalnego Muzeum Ziemi Pyzdrskiej,
6) Pracownikéw obstugi,
7) Miejsko- Gminnego €odka Pomocy Spotecznej.
815. Referatami kierajkierownicy.
816.Schemat organizacyjny gdu oraz podlegkei gminnych jednostek organizacyjnych stanowiaZahik
nr 1 Regulaminu Organizacyjnego &dn Miejskiego w Pyzdrach.
817.1. Kierownicy referatow lub pracownicy samotigieh stanowisk pracy kiergjrealizacy zada gminy
w zakresie spraw wyznaczonych referatowi lub samedmzmu stanowisku, sprawukontrok i nadzér nad
prag kierowanych przez siebie referatéw lub stanowiskcp oraz zapewnigjkoordynact dziatalngci
referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Kierownicy referatbw w zakresie wskazanym prieamistrza, wykonw obowbzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.
3. Do zakresu zadekierownikéw naley w szczegOIngci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zaatew spraw nalecych do referatu lub
réwnorzdnej jednostki organizacyjnej,
2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowychlpgtych im pracownikéw,
3) biezgca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracadwnikwystpowanie z wnioskami w ich
sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),
4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pragdwnporzdku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
5) przedkiadanie projektu podziatu zadaiedzy podlegtymi pracownikami,
6) podejmowanie dziafakorygupcych organizagj pracy w kierunku poprawy jej jakai,



7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanoghighaacy, w tym przepisow o ochronie danych
osobowych, tajemnicy patwowej i stibowej, przepiséw o bezpieamtwie i higienie pracy oraz
o ochronie przeciwp@rowej, o dospie do informacji publicznej oraz o zamdwieniach
publicznych,

8) dbala¢ o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przépisgminnych Bhdz innego uregulowania
okreslonych spraw, natecych do zakresu dziatania referatu lub réwedrej jednostki
organizacyjnej, wspotdziatanie w opracowywaniu ektpw uchwat rady, zagdzen burmistrza,
umow, porozumig i innych aktéw prawnych,

10) opracowywanie projektow budtu w czsci dotyczcej zakresu dziatania referatu lub réwryahzej
jednostki organizacyjnej i htgcy nadzér nad realizacjichwaty budetowej w tej cesci,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawdzziprowadzonych spraw,

12) wspétdziatanie z organami administracji publiczngminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami ralegcéw gminy,

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zaddecyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowanien,

14) zapewnienie wiiwej wspotpracy z rag) radnymi oraz organami jednostek pomochiczych gmin
w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacjenioski radnych oraz udzielanie wyjaen na
skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewatzym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami ieazywanie zwierzchnikom ssoowym
informacji dotycacych spraw gminy i ugdu,

16) realizowanie zada bezpieczéstwa i porzdku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatania referatu.

818. W sprawach zwranych z organizagjpracy kierownicy referatow oraz pracownicy samehgich
stanowisk podlegajstuzbowo sekretarzowi.

819. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne gday kierownikami referatow lub pracownikami
samodzielnych stanowisk pracy, w oparciu o propjezsazstrzygng¢ przedstawion przez sekretarza.
§20.1. Pracownicy referatow i samodzielnych staskwracy § zobowizani do:

1) znajomdci przepiséw prawa materialnego, obemijacego w powierzonym im zakresie dziatania,

2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnegaoistrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowego zatatwiania spraw,

4) zachowywania profesjonalnej staradciov tworzeniu projektow rozstrzygs,

5) proponowania formy i sposobu pgsbwania, zapewniggego prawidtowe i szybkie zatatwienie
spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akraw, zbiorow przepisébw prawnych,

rejestrow i spisOw spraw, pomocy ¢g@awych oraz wyposnia biurowego.



2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozastaj bezpdredniej zalenosci stuzbowej od kierownika
referatu, z& kierownicy od burmistrza lub sekretarza w zat®ci od hierarchii stabowej okrglonej
w schemacie organizacyjnym gdzl.
3. Jeeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a @aelmie drogi stbowej jest niemdiwe lub
spowodowaloby zwitok w zatatwieniu sprawy, mgf na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwiocznie przygpi¢ do wykonania zadania, zawiadam@p powy:szym swego przekmnego.
4. Pracownikiem referggym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminut j&szdy pracownik
zalatwiapcy dany sprave niezalenie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji
821.1. Zakres czyndoi dla kierownikéw referatéw lub samodzielnych starsk pracy ustala burmistrz
W oparciu o propozyejsekretarza.
2. Zakres czynriwi dla pracownikéw zatrudnionych w referatach wstalirmistrz w oparciu o propozycj
kierownika wtdgciwego referatu.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna urzedu

§22.1.W sktad urdu wchod3 referaty i stanowiska pracy.
2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stancavisiczadza burmistrz.
3. Burmistrz mae utworzy inne jednostki organizacyjne, réwnedne wobec referatu.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych odega ich struktug wewretrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiagj burmistrzowi do zatwierdzenia.
§23. W urzdzie tworzy sj:
1) Referat Organizacyjno- Komunalny grugeyj stanowiska pracy:

- kierownik referatu (OK),

- stanowisko ds. kancelaryjnych i kadrowych (Or),

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu burmistrzig)(O

- stanowisko ds. gospodarki nieruchaeiami i komunalizacji mienia (KM)
Referatem kieruje kierownik.
2) Referat Finansowo- Podatkowy (FP) grupyjstanowiska pracy:

- zastpca Skarbnika,

- stanowiska ds. ksjjowasci budzetowej,

- stanowisko ds. windykacji podatkowej,

- stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,

- stanowisko ds. rozliczenia podatku VAT,

- stanowisko ds. dziataldoi gospodarczej,

- stanowisko ds. obstugi kgsjowej i ptac,

- stanowisko ds. obstugi kasy.

Referatem kieruje Zagica Skarbnika.



3) Samodzielne stanowiska ds. Techniczno- Inwegtych, OchronySrodowiska i Rolnictwa:
- stanowisko ds. inwestycji i remontéw (IR)
- stanowisko ds. planowania przestrzennego (PP),
- stanowisko ds. rolnictwa (RL), ochrony przeciiwamwej (Ppa.), drég gminnych (DR),
-stanowisko ds. zamowfie publicznych (ZP), obrony cywilnej (OC) i ochronynfarmacii
niejawnych,
- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zetmanych (FZ2),
- stanowisko ds. ochroryodowiska i energetyki (OCH),
- stanowisko ds. gospodarki wodno- kanalizacyjdéK{.
4) Samodzielne stanowiska dsividaty Samorzdowej (G);
- stanowisko ds.&wviaty samorgdowej,
- stanowisko ds. wynagrodzéobstugi szkot,
- stanowiska ds. k&jowdasci,
- stanowisko ds. pomocy materialnej udzielanej icman(OZK).
5) Urzd Stanu Cywilnego (USC) grupigly stanowiska pracy:
- kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,
- zastpca kierownika Urgdu Stanu Cywilnego.
6) Stanowisko ds. obstugi rady i jej organéw (BR).
8) Radca Prawny.
9) Pracownicy obstugi.
824.1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podgjndziatania i prowadgsprawy zwgzane z realizagj
zada i kompetencji burmistrza jako organu administragjmorzdowe].
2. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizgdania, podejmgg nas¢pujace dziatania:
1) opracowuy propozycje bugktu gminy,
2) opracowuy szczegotowe preliminarze hietowe,
3) Inicjuja i podejmuj przedsiwzigcia w celu zapewnienia wdeiwej i terminowej realizacji zada
okreslonych w budecie gminy,
4) wspoldziataj z réenymi jednostkami i organizacjami zaréwno na tergjaile réwniez spoza naszego
terenu na rzecz rozwoju spoteczno- gospodarczego,
5) wspotdziatag z wiasciwymi organami administracji ggowej,
6) opracowuj propozycje do projektow wieloletnich programow woju w zakresie swojego
dziatania,
7) przygotowuj okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania
8) podejmuj czynndci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i fpmaucy,
9) realizup zadania obronrgi kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalomyodiebnymi
przepisami,
10) organizuy i podejmuj niezledne przedswzigcia w celu ochrony informaciji niejawnych,

11) wspotdziatag z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,



12) rozpatruj skargi kierowane do burmistrza, bagdapsadné&t skarg, analizaj zrodta i przyczyny ich
powstawania, podejmaj dziatania zapewnigfe naleyte i terminowe zalatwienie skarg,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wiyjaen,

13) opracowuy sprawozdawczg statystycza zgodnie z zakresem czyriog

14) wydajg za&wiadczenia w sprawach zyrianych z zakresem czymimd w oparciu 0 posiadane
ewidencje, rejestrydalz inne dane znajdgge s¢ w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego
postpowania wyjdniajacego,

15) wspotdziatag w wykonywaniu zadai prac doranie podejmowanychduolz zleconych do realizacji
przez burmistrza,

16) organizuj i obstuguj narady w sprawach zgdanych z dziatalniia urzedu,

17) organizuj i koordynup wykonywanie rob6t publicznych lub interwencyjnyckiérych rodzaj
i zakres wize sk z zakresem czynidoi poszczegolnego stanowiska,

18) wykonuja na zlecenie burmistrza inne czydaiow sprawach obtych jego kompetengj

19) przyjmuja interesantéw i zatatwigjich sprawy.

§25. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjrmmidnalnego nalsy:
1. Prowadzenie spraw kancelaryjnych i kadrowych:
-prowadzenie dokumentacji w sprawach gsinych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
-organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowsgoownikow,
-przygotowanie materiatow unliwiajacych podejmowanie czynéa z zakresu prawa pracy,
-przygotowanie projektéw planoéw urlopow wypoczynkamlv,
-przygotowanie i wydawani@viadectw pracy,
-ewidencja czasu pracy pracownikéw,
-kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych,
-prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
-prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskgetycji oraz innych pism wptywggych do
urzedu,
-przygotowanie pomieszcieé obstuga — w tym protokotowanie — spaikiszebra organizowanych
przez burmistrza i sekretarza,
-nadzor nad zamawianiem i przechowywaniem gieiazrzedowych,
-prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych,
-prowadzenie ewidencji zaydzen burmistrza jako kierownika Ugdu,
-wspoétudziat w organizacyjnym przygotowaniu i prampadzaniu wyborow do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta, rad samadu, referendow.
2.Prowadzenie obstugi sekretariatu burmistrzaawancelaryjno — technicznych, a w szczegéino
-zapewnienie obstugi organizacyjnej burmistrzosekretarzowi,
-przyjmowanie, wysytanie i wydawanie korespondenejizewgtrz i wewrgtrz urzdu,

-prowadzenie ewidencji korespondencji,



-prowadzenie rejestru pism wptywaych do urzdu,
-przygotowywanie pomieszcize obstuga — w tym protokotowanie spoikiazebra organizacyjnych
przez burmistrza i sekretarza,
-prenumerata czasopism i dziennikéwealawych,
-obstuga kserokopiarki i odpowiedziakéaa jej prawidtowa zabezpieczenie,
-flagowanie budynku ugdlu z okazjiswiat, rocznic i uroczystei,
-przestrzeganie przepisow dotycych tajemnicy stbowej,
-odpowiedzialnéc za terminowe informacje zamieszczane w gablocedur,
-prowadzenie magazynu materiatow biurowych i keargghych,
-prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
-przyjmowanie interesantéw zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz organizowanih i
kontaktéw z burmistrzem, lub sekretarzemdb kierowanie ich do wikkiwych merytorycznie
pracownikow,
-obstugadcznicy telefonicznej i faksu,
-prowadzenie okresowej analizy stanu BHP,
-prowadzenie kontroli warunkéw BHP,
-zgtaszanie wnioskéw dotygeych poprawy stanu BHP,
-przygotowywanie projektow wewtrznych, zarzdze, instrukcji dotyczacych BHP,
-rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokotte dotyczacych wypadkoéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badaodowiska pracy,
-udziat w dochodzeniach powypadkowych,
-organizowanie szkofeBHP oraz badaokresowych pracownikow ze wspotpgare stanowiskiem
ds. kadrowych,
-wspotdziatanie ze spoteczinspekcy pracy.
3. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunatmeszkaniowej oraz komunalizacji mienia :
-komunalizacja mienia,
-organizowanie przetargow dotycych sprzeday nieruchoméci i prawa uytkowania wieczystego,
-organizowanie przetargéw na wykonywanie rob6t gegphych,
-przygotowywanie dokumentacji zgdanej ze sprzedai kupnem nieruchonai,
-prowadzenie negocjacji dotygzj wykupu lub sprzeds gruntow,
-prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych,
-prowadzenie spraw zw#anych z ustalaniem nazw miejsc@eio ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji budynkow,
-nadawanie numeréw paakowych budynkom i prowadzenie spraw gméanych z nazewnictwem
ulic i nazw miejscowsci,
-przygotowywanie i realizowanie oznaézeieruchoméci numerami porgdkowymi a drog, ulic
i placéw tablicami z nazwami,

-nadzor nad przeprowadzaniem przekwatefowaksmisji oraz prowadzenie dokumentacji w tym



zakresie,

-prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych,

-sporadzanie uméw o przekazanie gospodarstwa rolnegoievzdee na okres minimum 10 lat dla
celéw uzyskanidwiadczé emerytalno- rentowych,

-sporadzanie umow z zakresu gospodarki nieruchanaoni i lokalami aytkowymi Gminy,
-przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji w s@elw przydziatu lokali mieszkalnych,
uzytkowych i zasgpczych oraz wspotuczestniczenie w obliczaniu stavezignszowych za
mieszkanie,

-naliczanie opfat z tytutu najmu, dziemwy, ryczaltu i niezwloczne przekazanie na stankovis

ksiegowe.

§ 26. Do zakresu dziatania samodzielnych stanodsskswiaty samorgdowej naley:

§27.1.

-zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminmyednostek éwiatowych,

-utrzymanie tych jednostek,

-ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawdwygimnazjéw,

-zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkakot podstawowych i gimnazjéw,
-zapewnianie dzieciom do lat 6 rocznego przygotasvarzedszkolnego,

-zapewnianie bezptatnego transportu dzieci dosizkety,

-rozliczanie czasu pracy kierowcy,

-obstuga ekonomiczno - finansowa gminnych jednosiekiatowych i nadzor nad nimi w tym
zakresie,

-organizacja i prowadzenie kolegium dyrektorow s$zkiszedszkoli, realizajc wnioski z narad,
-prowadzenie dokumentacji dotycej konkurséw na dyrektorow szkét i przedszkola,
-nadzorowanie prawidtowego przekazywanie gtkaj placowek éwiatowych podczas zmian na
stanowisku dyrektora,

-prowadzenie spraw zwianych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom harakterze
socjalnym,

-nadzér nad realizacpbowizku szkolnego miodziy powyzej 16 rokuzycia,

-prowadzenie spraw w zgiku z refundagj kosztéw ksztalcenia pracownikow miodocianych.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowoatkotvego naley:

-przygotowanie materiatdw niegtnych do uchwalenia buadtu Gminy oraz podgia uchwaly
w sprawie absolutorium dla burmistrza,

-udzielenie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu hatu Gminy,

-zapewnienie obstugi finansowo — égdwej i kasowej uralu,

-uruchomienigrodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentdaidtu Gminy,
-przygotowanie materiatdw niegtbnych do wykonania obowikoéw z zakresu sprawozdawézq
-sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddikansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
-prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gmingdzor nad nim,

-prowadzenie kgg rachunkowych,



-naliczanie inwentaryzacji,
-dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustaemyniku finansowego,
-przygotowywanie sprawozddinansowych,
-dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz warksi niematerialnych i prawnych,
-terminowe naliczanie i wyptacanie wynagrofipEacowniczych,
-przygotowywanie dokumentoéw dotyrxch prowadzonych inwestycji i remontow w zakresie
finansowym
-prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
-gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod gdegh zgodnéci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych,
-przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycygch podatkow i optat,
-wymiar i pobor podatkow:
> rolnego,
lesnego,
od nieruchoméi,
od dziatalnéci gospodarczej,
od srodkdw transportu,

od posiadania psow,

YV V VYV VY VY V

optaty targowej,
> oraz innych nalenosci finansowych ustalonych przepisami prawa,
-prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach pmagdkowanych,
-rozliczenie inkasentow z pobranych raesci podatkowych,
-sprawozdanie kasowej obstugi ¢am,
-prowadzenie ewidencji przegbiorcow,
-wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych,
- organizacyjna obstuga gminnej komisji przeciwéziga alkoholizmowi,
-proponowanie cen wdowych za ustugi przewozowe gminnego transportwrelvego oraz za
przewozy taksoéwkami, a tag okrélanie stref cen obowzujacych przy przewozie oséb i tadunkoéw
takséwkami osobowymi i bagawymi,
-wydawanie zéwiadczeér w sprawach bonéw paliwowych,
-wydawanie péwiadczé w sprawach prowadzenia gospodarstwa rolnego,
-kompleksowe ubezpieczanie mieniagahz i gminnych jednostek organizacyjnych,
-udziat w pracach zespotu zadaniowego ds. pozyskaManduszy zewgtrznych,
-zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatétneocjalnej urzdu jako pracodawcy.
§28. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowsskrechniczno- Inwestycyjnych, Ochrofiyodowiska
i Rolnictwa naley:
1.Prowadzenie spraw inwestycji i remontow gminnych

-prowadzenie spraw z zakresu budowy i remontéw,dstigi chodnikow,



-prowadzenie i hadzorowanie inwestycji gminnych.
2.Prowadzenie spraw zgwanych z planowaniem przestrzennym:
-przygotowanie projektow miejscowych planéw zagagyowania przestrzennego oraz jego zmian
z uwzgkdnieniem wszystkich uzgoditig
-prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych plan@agospodarowania przestrzennego
i gromadzenia materiatow zgaanych z tymi planami,
-dokonywanie analiz, wnioskbw w sprawie spolzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
-udzielanie wskazalokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o zmaniu lokalnym,
-przygotowanie dokumentacji w sprawie przydziakeald mieszkalnych gytkowych i zastpczych,
-realizacja przepis6w wynikggych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
-nadzor nad utrzymaniem miejsc paaiinarodowej lokalnej,
-naliczanie optat adiacenckich,
- wspotpraca z konserwatorem zabytkow.

3.Prowadzenie spraw rolnych, ochronygamwej, drég gminnych:
-koordynacja i nadzér nad produk@wierzcg oraz wspoétpraca z lekarzami weterynarii,
-koordynacja i nadzor nad produkcjroslinng i nasiennicz oraz zwalczaniem chwastow
i szkodnikéw w uprawach polowych,
-nadzor nad upraavmaku (w tym wydawanie zezwalg
-ochrona i rekultywacja gruntow,
-wspotdziatanie z kotami towieckimi,
-nadzor nad dziataloia wspdélnot gruntowych,
-prowadzenie i koordynacja spiséw rolnych,
-prowadzenie spraw4dgrictwa i zalesienia,
-wnioskowanie o wyrzenie zgody na zmigmprzeznaczania gruntéw rolnych tech,
-administrowanie nieruchorda AWRSP z terenu wiejskiego,
-nadzorowanie zadaw zakresie zabezpieczenia przeciwgrowego i wspotpraca z jednostkami
OSP,
-remonty stranic i wiasciwe zabezpieczenie mtku OSP,
-kontrola i rozliczanie prawidtowego zycia paliwa do wozow bojowych w jednostkach,
-organizuje zawody strackie oraz prelekcje w szkotach o tematyce OSP,
-wspoOtpraca z PowiatawKomend, Strazy Pazarnych w zakresie kontroli gospodarstw domowych
i zakladow pracy,
-wydawanie péwiadczeé dotyczcych prowadzenia gospodarstwa rolnego,
-whasciwe utrzymanie drég gminnych nieutwardzonyebzlowych itp. w zakresie przejezdsed
i widoczndgci,
-pozyskiwaniesrodkow finansowych na bud@w modernizagj drég.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zamavgeblicznych, obrony cywilnej i ochrony informaaijiejawnych:



-prowadzenie spraw zg#anych z dokonywaniem zamowipublicznych jako cakezi,
-prowadzenie rejestru wydatkow do kwoty zwolnionsfosowania Prawa Zaméwi€ublicznych
-wystepowanie z wnioskiem o wymierzanie kar za samowakwngcie drzew, krzewow,
-wydawanie zezwolena usunjcie drzew i krzewdw,
-prowadzenie spraw obrony cywilnej w zakresie upowenia przez Szefa Obrony Cywilnej:
a) przygotowanie ludrigi i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) tworzenie formacji obrony cywilnej,
c) naktadanie obowrkow w ramach powszechnej samoobrony lédno
d) swiadcze na rzecz obrony,
e) zakwaterowanie sit zbrojnych,
f) prowadzenie spraw zedanych z ubezpieczeniem mienia
-zapewnienie ochrony informaciji niejawnych oraztkola przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii,
-przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, matéw i obiegu dokumentoéw,
-opracowywanie planu ochrony gdu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz naolzanie
jego realizacji,
-szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaigjawnych,
5. Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania furydzesaretrznych:
- przygotowywanie wniosku aplikacyjnego o dofinamaaie,
- przygotowywanie wniosku o ptaté
- wspotpraca z kggowaicia w rozliczaniu pozyskanego dofinansowania ,
- monitorowanie pozyskanego dofinansowania,
- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
-wspotpraca z organizacjami pozaewymi i zrzeszeniami mieszkeow,
- prowadzenie spraw zg#anych z ochranzdrowia.
6. Prowadzenie spraw z zakresu ochrénoglowiska i energetyki:
-nadzo6r na remontami i modernizacgwietlenia ulicznego,
-zgtaszanie awarii i przekazywanie informacji Eretyge,
-nadzor nad prawidtogveksploatag wysypisk, wylewisk, oczyszczal&tiekdw,
-przygotowywanie decyzji dotygzychsrodowiskowych uwarunkowarealizacji przedsiwvziec,
-prowadzenie spraw zg#anych z likwidagj azbestu.
7.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodn@lizacyjnej:
- prowadzenie cakei spraw z zakresu gospodarki wodno- kanalizacypngg prawa wodnego,
-prowadzenie ewidenciji ¢ wieloczerpanych, wodogiéw i przyhczy wodocigowych,
-wykonywanie czynnéti z zwigzanych z prowadzeniem akcji przeciwpowodzowej, [adav
wszellg dokumentacje z tym zgaar,
-odpowiada za prawidiowe wykorzystywaniezytkowanie promu,

-prowadzi nadzér nad dziewg stawodw,



-wykonuje zadania zwkane z melioragj
-odpowiada za nakgte utrzymanie kanalizacji burzowej, k&aiekowych i studzienek,
-wspoOtpraca z jednostkami zegtrenymi w zakresie konserwaciji i naprawy rowow rogdicyjnych,
ciekow wodnych i watéw przeciwpowodziowych.
§29.Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg:
-rejestracja urodze makenstw oraz zgonow i innych zdarzenapgcych wptyw na stan cywilny
0s06b,
-sporzdzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniggsitanu cywilnego,
-sporadzanie i wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnegazardwiadcze,
-przechowywania i konserwaciji kgj stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
-przyjmowania éwiadczér o wshpieniu w zwihzek matkenski oraz innych éwiadczeéx zgodnie
Z przepisami kodeksu rodzinnego i opigkzego,
-stwierdzania legitymaciji procesowej do wysenia do sdu w sprawach nmimaosci lub niemanaosci
zawarcia maenstwa,
-wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
-wykonywania zadawynikajacych z Konkordatu,
-ewidencji ludnéci i dokumentéw stwierdzagych tazsamaé,
-postpowan cywilnych i karnych, w tym :
a) ustanowienia petnomocnika w sprawach o ustalejoi@stwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowanie pismaslowych i wywieszanie ogtosze ustanowieniu kuratora,
C) przyjmowanie obwieszc#e
-wspotdziatanie z organami wojskowymi,
-administracja rezerw osobowych w tym rejestrgmboru i ewidencji,
-orzekanie o konieczioi sprawowania bezpgredniej opieki nad czionkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem zanggbzywiciela,
-udzielanie przystugagym zotnierzom i cztionkom ich rodzin zasitkbw na utrzymea
rodziny
-udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomegytalnym,
-udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poborejéstracji przedpoborowych.
§30.Do zada Stanowiska ds. obstugi rady i jej organow tgie
-przygotowywanie we wspoOtpracy z wWewymi merytorycznie pracownikami materiatbw na
posiedzenia i obrady rady i jej komisji
-przechowywanie uchwat podejmowanych przez Ragej komisje oraz przekazywanie ich do
publikaciji,
-przekazywanie — za pednictwem stanowiska ds. kancelaryjno- technicany&orespondencji do
i od Rady, jej komisji oraz radnych,

-przygotowanie materiatéw do projektow planow pr&ady i jej komisiji,



-podejmowanie czynrégi administracyjnych organizacyjnych zmwanych z przeprowadzaniem
sesji, zebra, posiedzé i spotka Rady, jej komisji i burmistrza,
-protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,
-prowadzenie rejestru uchwalt, zagizen i innych postanowie Rady i jej komisji oraz rad soteckich,
-prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,
-prowadzenie rejestru zaizer Burmistrza jako organu gminy,
-organizowanie szkoferadnych i sottysow,
-prowadzenie spraw zwaanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenthsamorzdowych,
referendalnych i soteckich oraz miasta — osiedla,
-prowadzenie dokumentacji rad soteckich.
§31.Do zada archiwum zaktadowego néige
-przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych
-przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone] doktang oraz prowadzenie jej ewidencji,
-przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
-udostpnianie przechowywanej dokumentacji,
-poradkowanie przechowywanej dokumentacji petgfj w latach wczéniejszych w  stanie
nieuporadkowanym,
-wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaklaglgow przypadku wznowienia sprawy w
komdrce organizacyjnej,
-przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentacji informacji na temat osoéb,
zdarzé czy problemow,
-inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloejz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
-przygotowywanie materiatow archiwalnych do przeksaa udziat w ich przekazaniu do wwego
archiwum pastwowego,
-sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalndci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym,
-doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresieieiWgego posipowania z dokumentag]
-petnienie funkcji koordynatora czynsw kancelaryjnych.
§32.Do zadaradcy prawnego natg wykonywanie obstugi prawnej Usdu.
833.Do zada pracownikow obstugi naky w szczegolnéri :
-nadzor nad prawidiowym zabezpieczeniem budynkowzedil; Hali Widowiskowo-Sportowej
i Osrodka Zdrowia,
-nadzor nad utrzymaniem czys&tochodnikow przy w/w budynkach w okresie categku,o
-nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem przechamnvym tych budynkow,

-utrzymanie czystai w w/w budynkach.

DZIAL 11



POSTANOWIENIA KO NCOWE

834. Zahcznik Nr 1 do regulaminu stanowi jego integeadizesé.
835. Regulamin zostat ustalony na czas nieoznaczamye byt zmieniony w catéci lub poszczegoinych
jego czsciach.

§36. Zmiana regulaminu napuje w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.



