REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY SOBOTKA

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Sobotka zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadan Urzedu Miasta i Gminy,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczeg6lnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zasady przyjmowania i zatatwiana skarg i wnioskow,

6) organizacj¢ narad,

7) organizacjg kontroli wewngtrznej.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sobotka,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Sobdtce,

3) Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
i Gminy Sobotka, Zastgpcg Burmistrza Miasta i Gminy Sobotka, Sekretarza Miasta i Gminy Sobotka, Skarbnika
Miasta i Gminy Sobotka, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sobotce,

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Sobdtce,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Sobotka.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest Ratusz w Sobotce, ul. Rynek 1.

§ 4. Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial I1

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5.1. Do =zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowej (zadan

powierzonych).



§ 6. 1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2.W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) prowadzenie kancelarii tajnej,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien pracowniczych przystugujacych zaktadowi pracy — zgodnie z
obowiazujacymi przepisami pracy,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych.

Rozdziat 111
Organizacja Urzedu

§ 7. 1 .W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. (ROiSO)
- stanowisko ds. biura obstugi klienta (BOK),
- stanowisko ds. kancelarii i administracji (KA),
- stanowisko ds. obstugi Biura Rady (BR),
-stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO),
- stanowisko ds. dowoddw osobistych (DO),
- kadry (KS)
- stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (AG),
- pracownicy obshugi.
2) Referat Finansowy (RF)
- stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej (KSB),

- stanowisko ds. wymiaru podatku od nieruchomo$ci i dziatalno$ci gospodarczej (PN, DG),



-stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego i nieruchomosci (PRiN)
- stanowisko ds. zobowiazan pieni¢znych (ZP)
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (KP)
- stanowisko ds. wynagrodzen i podatku VAT (W i PV),
- stanowisko ds. obshugi kasy (K),
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego i Budownictwa (RGNPPIB)
- Kierownik Referatu (RGNPPiB),
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami oraz gospodarki lokalowej (GN i GL),
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN),
- stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami (RiGG),
- stanowisko ds. architektury i budownictwa i planowania przestrzennego (AiBiPP),
- stanowisko ds. geodezji (G).
4) Referat Oswiaty (RO)
- Kierownik Referatu (RO),
- stanowisko ds. ksiggowosci oswiaty (KO),
- stanowisko ds. o$wiaty i rozliczen ZUS (PL),
- stanowisko ds. finansowych szkoét (FS),
- stanowisko ds. finansowych przedszkola (FP),
- stanowisko ds. ksiggowosci oswiaty (KOI).
5) Urzqd Stanu Cywilnego.
- Kierownik Urzegdu Stanu Cywilnego (USC),
- koncesje na alkohol (H).
6) Samodzielne stanowiska:
- radca prawny (RP),
- stanowisko ds. inwestycji i remontow (IR),
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej (GK),
- stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS),
- stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),
- stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych (PSP),
- stanowisko ds. promoc;ji i profilaktyki uzaleznien (PPU),
- stanowisko ds. zdrowia, kultury, sportu i turystyki (ZO, KL, ST, SP),
- stanowisko ds. informatyzacji, informacji publicznej, ochrony informacji niejawnych i organizacji
(I, IN, OR)
- informatyk (ADM),
- stanowisko ds. ochrony p. poz., wojskowych i obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
(OP, W, OC, ZK),
- stanowisko ds. kontroli gospodarczej i finansowej (KF),

2.Na czele referatow stoja kierownicy.

§ 8. 1. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie corocznie ustala Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem.



2. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okres$laja szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownikow

Urzedu, zatwierdzone przez Burmistrza na wniosek Sekretarza.

§ 9. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Urzad dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa i wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. 1.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie prawa i
obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu powierzonych zadan sa zobowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 13. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

2.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3 Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna

realizacj¢ zadan Referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

§ 14. 1.Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2.Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspotdziatania z pozostalymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15.Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadan okre§lonych w zakresach
czynnosci, a w tym w szczegdlnoscei za:
1) zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow decyzji administracyjnych, uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza,

2) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,



3) przestrzeganie przepisOw prawnych i terminow przy zatatwianiu powierzonych spraw,
4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

5) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawne;j.

Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

§ 16. 1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzgdu.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza, w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym,

2) dokonanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci migdzy Zastgpca, Sekretarzem i Skarbnikiem,
koordynowanie ich dziatalno$cia i przy ich pomocy nadzorowanie i kierowanie praca kierownikoéw referatow
i samodzielnych stanowisk,

3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

4) prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa Gminy,

5) przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat, organizowanie wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

6) wydawanie przepisow prawnych kierownictwa wewngtrznego (regulaminy, instrukcje, wytyczne,

zarzadzenia),

7) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

8) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

9) okreslanie szczegotowych zakreséw czynnosci (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci)
pracownikow Urzedu, w tym Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika,

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz przyjetych na mocy

porozumien,

11) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg zastrzezone

na rzecz innych podmiotow,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami ustaw i uchwatami Rady

Miejskiej,

13) organizacja i zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w Urzgdzie,

14) nadzorowanie pracy Zakladu Budynkow Mieszkalnych, Zaktadu Wodociagow 1 Kanalizacji oraz

wspotdzialanie z dyrektorami.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpeg 1 innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. W czasie nieobecno$ci Burmistrza wyzej wymienione zadania wykonuje Zastgpca, a w przypadku

nieobecnosci takze Zastepcy — Sekretarz.

§ 17. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 18. Burmistrz sprawuje nadzor nad:

1. Urzgdem Stanu Cywilnego,



2. Referatem Gospodarki Nieruchomo$ciami, Planowania Przestrzennego i Budownictwa,

3. Samodzielnym stanowiskiem ds. inwestycji i remontow,
4. Samodzielnym stanowiskiem ds. gospodarki komunalne;j,
5. Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli gospodarczej i finansowej,

6. Radcami Prawnymi.

§ 19.1. Zastgpca wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza zgodnie z jego wskazoéwkami i
poleceniami, a w szczego6lnosci:
1) nadzorowanie i koordynowane pracy placowek oswiatowych,
2) wspoldzialanie z dyrektorami szkot i przedszkola,
3) podejmowanie przedsigwzig¢ w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granicami,
4) podejmowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z pozyskiwaniem 1 wykorzystywaniem S$rodkow
pomocowych,
5) nadzorowanie, koordynowanie pracy instytucji kultury: Muzeum i Slezanskim Osrodkiem Kultury oraz
Osrodkiem Sportu i Turystyki 1 wspotdziatanie z dyrektorami,
6) nadzorowanie, koordynowanie pracy Stuzby Zdrowia i wspotdziata z dyrektorem,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych.

§. 20. Zastgpca sprawuje nadzor nad:

1) Referatem Os$wiaty,

2) Samodzielnym stanowiskiem ds. promocji i profilaktyki uzaleznien,
3) Samodzielnym stanowiskiem ds. zdrowi, kultury, sportu i turystyki,

4) Samodzielnym stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkéw pomocowych.

§ 21.1.Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki
jego dziatania, oraz organizuje pracg Urzedu, a w szczego6lnosci do zadan nalezy:
1)sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji, komputeryzacja Urzedu,
2) nadzorowanie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,
3) nadzor nad obstuga petentéw i zatatwieniem indywidualnych spraw w zakresie ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych,
4) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
5) prowadzenie okreslonych przez Burmistrza spraw Gminy,
6) wydawanie, z upowaznienia Burmistrza, decyzji z zakresu administracji publicznej,
7) koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw Gminy i Burmistrza,
8) nadzor nad opracowywaniem i aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz innych aktow normujacych
porzadek pracy w Urzedzie,
9) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
10) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu,

11) nadzoruje, koordynuje pracg Osrodka Pomocy Spotecznej i wspotdziata z dyrektorem,



12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych,
13) koordynacja prac remontowych w Urzedzie i zakupu srodkow trwatych,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 22. Sekretarz sprawuje nadzor nad:

1. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

2. Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyzacji, informacji publicznej, ochrony informacji niejawnych i
organizacji,

3. Informatykiem,

4. Samodzielnym stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska,

5. Samodzielnym stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

6. Samodzielnym stanowiskiem ds. ochrony p. poz., wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

§ 23. 1. Skarbnik organizuje i nadzoruje opracowywanie projektu budzetu, zapewnia jego prawidlowa realizacjg,

czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

Prawa i obowiazki Skarbnika okres$laja odrgbne przepisy. Do szczegdtowych naleza:

1) przygotowuje materiaty do projektu budzetu,

2) prowadzi gospodarke finansowa Gminy polegajaca zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji srodkami
pieni¢znymi i zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez gming,

3) analizuje wykorzystywanie §rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Gminy,

4) prowadzi ksiggowos$¢ i sprawozdawczo$¢ finansowa w sposoéb umozliwiajacych ochrong mienia bedacego w
posiadaniu gminy oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

5) udziela kontrasygnaty oraz informuje rad¢ o odmowie zlozenia kontrasygnaty.

§ 24. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacj¢ budzetu gminy po przez:

1) dokonywane wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

2) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z budzetu, prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

3) dokonywanie kontroli finansowej i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

4) wykonywanie postanowien ustaw w zakresie dochodow i finanséw Gminy, optaty skarbowej oraz ustaw
podatkowych,

2. Skarbnik nadzoruje pracg Referatu Finansowego.

Rozdziat VI

Zadania wspdlne referatow i samodzielnych stanowisk

§ 25. Do wspblnych czynnosci referatdéw i samodzielnych stanowisk nalezy wykonywanie zadan, a w
szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych, zapewniajacych wlasciwa i terminowa realizacjg



przypisanych zadan,

2) wykonywanie zadan okre$lonych w aktach prawnych, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

3) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania decyzji strategicznych przez Radg i Burmistrza,
4) przygotowywanie i realizacja przedsigwzig¢ i projektow zwiazanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem
srodkoéw pomocowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat i innych materialtdéw wnoszonych do obrad Rady, wspotdziatanie z Rada
oraz Komisjami Rady w wykonywaniu zadan,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

7) wspotdziatanie w systemie kontroli wewngtrznej obowiazujacej w Urzedzie,

8) inicjowanie oraz wspoétdziatanie z kadrami w zakresie organizowania szkolen,

9) wspoldziatanie z administracja rzadowa oraz jednostkami panstwowymi, prywatnymi, organizacjami,
Stowarzyszeniami oraz mieszkancami w zakresie przypisanych zadan,

10) usprawnianie organizacji, metod pracy i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

11) prowadzenie spraw obronnos$ci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

12) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

13) rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodet i przyczyn ich

powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie
interesantow 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbgdnych informacji o zalatwianiu skarg i
wnioskow,

14) udzielanie informacji publiczne;j,

15) opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,

16) wspotdziatanie z pracownikiem ds. zamowien publicznych w zakresie realizowanych przez niego zadan,

17) wspotdziatanie migdzy soba w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych do przygotowania projektu

budzetu Gminy,

19) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum Urzgdu,

20) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

21) stosowanie zasad dotyczacych instrukcji obiegu dokumentow,

22) znajomo$¢ oraz stosowanie przepisOw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, przepiséw administracyjnych i gminnych dotyczacych wykonywanych zadan, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpnic do informacji publicznej, a takze przepisow
dotyczacych zamoéwien publicznych, finansow publicznych, oraz innych przepisow,

23) rzetelna i kulturalna obstuga mieszkancow,

24) realizowanie zadan obronnych zawartych w odrgbnych przepisach,

25) ochrona danych osobowych i informatycznych,



26) przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji

publiczne;j.

Rozdzial VII

Zdania Referatow i samodzielnych stanowisk

§ 26. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) gospodarka lokalami biurowymi w Urzgdzie,

2) planowanie i realizacja remontow prowadzonych w Urzegdzie,

3) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Urzedu,

4) nadzér nad ochrona mienia Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawg energii elektrycznej, oleju opatlowego, wody
i odprowadzanie $ciekOw oraz wywdz $mieci dotyczacych Urzedu,

6) prowadzenie archiwum zakladowego oraz przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

7) obstuga techniczna wyboréw, referendow, posiedzen Rady itp.,

8) prowadzenie spraw pieczgci,

9) prowadzenie tablic ogloszen urzedowych,

10) zakup wyposazenia,

11) przygotowywanie materialdw oraz wspotpraca z pracownikiem ds. zamowien publicznych w celu
przeprowadzenia procedur na zmowienia publiczne dotyczace dostaw i ushug oraz robot budowlanych dla

Urzedu.

w tym:

1. w zakresie dziatania biura obstugi klienta nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji od petentow,

2) potwierdzanie otrzymanego pisma na zadanie sktadajacego pismo,

3) obstuga kserokopiarki, prowadzenie ewidencji konserwacji sprzgtu komputerowego,

4) wysylanie korespondencji, prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i

zwyklej urzedu oraz dla korespondencji zwiazanej z podatkami,

5) bezzwloczne zwracanie mylnie dorgczonej korespondencji do urzedu pocztowego,

6) przyjmowanie przesytek specjalnego rodzaju (telefonogramy, faksy, poczte elektroniczng, pisma procesowe,
paczki, przesytki wartosciowe, itp.) i wpisywanie ich do rejestru przesylek specjalnego rodzaju

7) udzielanie wszelkich informacji interesantom i kierowanie ich do wilasciwych komorek organizacyjnych

urzedu,

8) wydawanie drukéw, wnioskéw funkcjonujacych w urzedzie,

9) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem,

10) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu,

11) obstuga tacznic telefonicznych,

12) zapewnienie czystosci oraz schludnego wygladu budynku urzedu, dbatos¢ o estetyke otoczenia,

13) nadzér nad praca pracownikow obstugowych,



2. zakresie dziatania kancelarii i sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji, jej rejestracja i dekretacja w programie Lotus Notes,

2) ewidencjowanie faktur w programie Lotus Notes i przekazywanie ich do adresata,

3) przekazywanie zarejestrowanej korespondencji adresatom,

4) prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych,

5) gospodarka pieczgciami urzgdowymi, ich zamawianie i rejestracja, nadzor nad ich przechowywaniem,

6) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej Burmistrza, Zast¢pcy, Sekretarza.

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem,
Zastepca 1 Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

8) prenumerata czasopism, wydawnictw 1 prowadzenie ewidencji w tym zakresie, zakup ksiazek na potrzeby

urzedu i prowadzenie ich ewidencji,

9) zaopatrzenie w materialy biurowe.

3. w zakresie obstugi Biura Rady nalezy:

1) przygotowywanie i merytoryczna obstuga sesji, posiedzen komisji statych i doraznych oraz spotkan z
wyborcami,

2) organizowanie inicjowanych przez Radg¢ Miejska lub przewodniczacego Rady Miejskiej obchodow $wiat
panstwowych i rocznic,

3) prowadzenie ewidencji, zbioro6w opinii i wnioskdw komisji oraz zapytan radnych,
4) informowanie o sposobie zalatwienia wnioskow i interpelacji,
5) merytoryczna, organizacyjna obstuga przewodniczacego i wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w zakresie nalezacym do Rady na podstawie ordynacji

wyborczej oraz innych ustaw (fawnicy),
7) wykonywanie zadan zwiazanych z referendum gminnym,

8) sporzadzanie dokumentacji pracy Rady Miejskiej i komisji oraz odpowiednie przygotowanie tych akt do

archiwum zaktadowego,
9) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wtasciwosci Rady Miejskiej,

10) prowadzenie zbioru, rejestru uchwat Rady Miejskiej i przekazywanie podjgtych uchwat przez Radg Miejska

na odpowiednie stanowiska pracy oraz adresatom zewngtrznym,

11) udostegpnianie informacji w zakresie uregulowanym przepisami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

4. w zakresie dzialania ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy:

1) prowadzenie spraw meldunkowych,
2) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej mieszkancéw gminy,

3) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodow osobistych,
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4) prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcéw oraz innych wykazoéw
wymaganych ustawami,

5) $wiadczenie ustug z dokumentéw ewidencyjnych i dowodow tozsamosci — okreslonych
przepisami prawa,

6) udostgpnianie danych ze zbioréw ewidencji ludnoscei,

7) wykonywanie zadan zwiazanych z postgpowaniem w sprawach zgromadzen i zbiorek publicznych,

5. w zakresie dzialania kadr i archiwum zakladowego nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy,

2) przygotowywanie i ewidencja upowaznien i pelnomocnictw,

3) organizacja i nadzor nad praktykami odbywanymi w Urzedzie,

4) opracowywanie i analiza regulaminu pracy Urzedu,

5) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu,

6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.

9) przechowywanie i wst¢pna analiza na potrzeby Burmistrza, o$wiadczen majatkowych oséb zobowiazanych
do ich zlozenia na podstawie art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

10) prowadzenie zgodnie z zobowiazujacymi przepisami archiwum zaktadowego,

11) prowadzenie ewidencji akt sprawy przechowywanych w archiwum,

12) przekazywanie zasobow archiwalnych do archiwum panstwowego,

13) organizowanie, co najmniej raz na rok archiwizowania dokumentow.

§ 27. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowanie i realizacja budzetu,

2) przygotowanie projektu planu wydatkéw i dochodu oraz nadzor nad ich realizacja, czuwanie nad
zachowaniem rownowagi budzetu,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza z zakresu dziatania referatu,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych jednostki budzetowej Urzgdu Miasta i Gminy,
a w szczegolnosci bilansu Urzedu Miasta i Gminy Sobotka, ksiggowanie wydatkow organu na podstawie
sprawozdan jednostek budzetowych,

5) Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdami Skarbowymi, bankami oraz ZUS-em,

6) nadzor finansowy nad realizacja ustawy: prawo zamdowien publicznych,

7) prowadzanie planéw zaangazowania Srodkow,

8) sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze i rocznego,

9) przyjmowanie planéw finansowo-rzeczowych od wszystkich jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach syntetyczno - analitycznych, dzienniki obrotow i sald objgtych
planem budzetu, zgodnie z zaktadowym planem kont,

11) dekretowanie dokumentow ksiggowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecania przelewoéw) w zakresie
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wydatkow, dochodow i kosztow budzetowych, funduszy celowych,

12) ewidencja srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia (ksiggowanie z
podziatem na grupy, prowadzenie ewidencji — kartoteki inwentarzowe, sprawozdawczosc),

13) prowadzenie cato$ci ewidencji ksiggowej funduszy celowych (Fundusz Ochrony Srodowiska,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, PFRON),

14) ewidencja dochod6w i windykacja nalezno$ci miasta i gminy Sobotka,

15) dokonywanie i rejestrowanie rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych gminy (przekazanie srodkow
dotacji zadan zleconych i wlasnych oraz ich rozliczenie),

16) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentow ksiggowych
(faktury, zaliczki, polecenia przelewdw, delegacje, inne),

17) przyjmowanie i rejestrowanie wszystkich umow zwartych przez miasto i gming Soboétka, rozliczenie umow
zlecen i umow o dzieto,

18) rozliczanie i pobieranie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

19) dokonywanie wymiaru zobowiazan pienigznych dla rolnikéw i jednostek gospodarki uspotecznionej,
podatku od nieruchomosci,

20) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci,

21) prowadzenie urzadzen ksiegowych podatkéw i optat lokalnych,

22) sprawdzenie pod wzgledem formalnoprawnym wszystkich deklaracji podatkowych,

23) nanoszenie zmian w ewidencji podatnikow,

24) zebranie i przygotowanie catej dokumentacji do wnioskéw podatnikoéw w sprawach ulg i zwolnien od
podatnikow, rozktadanie ptatnosci na raty, odraczanie terminéw platnosci, umarzanie zaleglosci podatkowych

25) potwierdzanie zaswiadczen i innych dokumentow w zakresie stanu majatkowego i figurowania w ewidencji
podatnikéw miasta i gminy.

26) sporzadzanie list wyplat: wynagrodzen miesigcznych, nagréd, premii, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom Urzedu,

27) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolno$ci do pracy, zasitkow chorobowych, opiekunczych i
macierzynskich,

28) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy (deklaracje, dokumenty
rozliczeniowe, raporty miesi¢czne),

29) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (zbiorcze deklaracje miesigczne,
imienne informacje i rozliczenia),

30) sporzadzanie polecen przelewdéw w zakresie naliczonych wynagrodzen oraz zaltacznikéw do polecen
ksiggowania wedlug obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j,

31) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywania funduszu plac.

32) podejmowanie gotowki z banku,

33) przyjmowanie wplat,

34) dokonywanie wyplat,

35) prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportow kasowych,

36) prowadzenie gospodarki drukami §cistego zarachowania ich zamawianie, ewidencja i rozliczenie,

37) prowadzenie lokat terminowych
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38) ewidencja dziatalnos$ci gospodarcze;j.

§ 28. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami Planowania Przestrzennego i Budownictwa
nalezy:

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

2) prowadzenie postgpowania w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi, w szczego6lnosci
zbywanie lub nabywanie nieruchomosci, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, w trwaly zarzad lub
uzyczenie, a takze przejmowanie zbgdnych nieruchomosci,

3) zamiana nieruchomosci gminnych,

4) przekazywanie w formie darowizny nieruchomosci gminnych,

5) wykonywania prawa pierwokupu,

6) przekazywanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,

7) wyrazanie zgody na zrzeczenie si¢ nieruchomosci przez witasciciela na rzecz gminy,

8) rozgraniczanie nieruchomosci,

9) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow nieruchomosci,

10) prowadzenie calosci spraw z komunalizacja mienia,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z optata planistyczna,

12) przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie z wnioskiem do Wydziatu Ksiag Wieczystych o ujawnienie
w ksiggach wieczystych praw Gminy do dziatek gruntu wydzielonych pod drogi,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem i naliczeniem optaty adiacenckiej i planistycznej,

14) wydawanie wypisow 1 wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i nadawanie numerow,

16) dzierzawa nieruchomosci,

17) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow,

18) kontrola wykonania przepiso6w ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

19) ustalanie stazu pracy osob pracujacych w gospodarstwie rolnym przed 1977 rokiem,

20) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat,

21) realizacja zadan w zakresie produkcji roslinnej i zwierzgcej w gospodarstwa rolnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chorob roslin i zwierzat,

23) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow uznawanych za agresywne,

24) prowadzenie spraw bezdomnych zwierzat,

25) wykonywanie zadan ustawy o nasiennictwie,

26) przygotowywanie materialow dla dokonywania ocen zmian w zagospodarowaniu oraz przeprowadzania
analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
(MPZP),

27) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej zwiazanych z procedurami sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta oraz MPZP lub ich zmian,

28) opracowywanie zmian lub aktualizacji studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy,

29) prowadzenie procedur formalnoprawnych zwiazanych ze sporzadzaniem studium oraz MPZP i ich zmian,
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30) nadzorowanie prac nad studium, MPZP oraz ich zmianami, a takze innych opracowan niezbednych dla
opracowania studium i planéw, a wykonywanych na zlecenie Gminy,

31) prowadzenie aktualizowanego rejestru MPZP, przechowywanie oryginatow

i kopii MPZP (w tym rowniez uchylonych i nieobowiazujacych) i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz innych opracowan i dokumentacji, majacych znaczenie dla
przestrzennego rozwoju miasta i gminy,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z wykwaterowaniem z lokali przeznaczonych do remontu kapitalnego,
rozbidrki lub sprzedazy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- zamiang mieszkan,

- realizacja wyrokow sadowych,

- regulacja stanow prawnych lokali mieszkalnych,

34) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spelnienie wymagan stawianych samodzielnym lokalom
mieszkalnym i uzytkowym oraz potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego,

35) uczestnictwo na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza nadzoru nad jednostkami
zarzadzajacymi zasobem gminnym,

37) przygotowanie i realizacja zadan w zakresie remontow budynkoéw i mieszkan.

§ 29. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:

1) monitorowanie i analiza funkcjonowania sieci publicznych przedszkoli i szkot Miasta i Gminy Sobétka,

2) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan
o$wiatowych,

3) nadzorowanie rekrutacji do przedszkoli,

4) wykonywanie zadan zwiazanych z egzekucja w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

5) koordynacja i nadzor nad organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej,

6) organizowanie i prowadzenie postgpowania zwigzanego z awansem zawodowym nauczycieli,

7) prowadzenie pelnej obstugi finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych,

8) analiza potrzeb, organizacja i nadzor nad sprawnym dowozem uczniow do szkot,

9) analiza projektow organizacyjnych i przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia,

10) przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placéwek o§wiatowych,

11) przygotowywanie materialdw i analiz niezbgdnych do prowadzenia oceny pracy dyrektoréw placowek,

12) wspoélpraca z Dyrektorami Szkot, Przedszkoli i Gimnazjum, oraz organami sprawujacymi nadzor

pedagogiczny nad placowkami oswiatowymi,

13) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych odwotania dyrektorow,

14) prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztalcania i likwidowania placowek oswiatowych,

15) ksztattowanie sieci przedszkoli i szkot podstawowych,

16) kontrola realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki.
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§ 30. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestrowanie zdarzen stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksiag dotyczacych stanu cywilnego i wydawanie z nich odpisow,

3) przyjmowanie o§wiadczen wynikajacych z przepiséw ustawy — Kodeks Rodzinny i Opiekunczy oraz ustawy —
Prawo o aktach stanu cywilnego,

4) organizacja uroczystosci zwiazanych z zawarciem zwiazku malzenskiego oraz dlugoletnim pozyciem
malzenskim,

5) wydawanie decyzji przewidzianych w ustawach — Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeks Rodzinny i
Opiekunczy,

6) przyjmowanie o§wiadczen woli spadkobiercy,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza
miejscem spozycia oraz prowadzenie kontroli rzetelno$ci o$wiadczen o wielkosci sprzedazy napojow

alkoholowych.

§ 31. Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy:

1. w zakresie radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktow prawnych, projektow uchwat i zarzadzen,

2) opiniowanie — na wniosek pod wzgledem formalno-prawnym projektow decyzji administracyjnych,

3) wspotudzial w przygotowaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz uchwat o charakterze ogolnym,
4) obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady Miejskiej i komorek organizacyjnych Urzedu,

5) prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sadowych,

6) opiniowane pod wzgledem formalno-prawnym projektow uméw i porozumien,

7) opiniowane spraw dotyczacych zamoéwien publicznych.

2. w zakresie inwestycji i remontow nalezy:

1) opracowywanie programow wieloletnich w zakresie przedsiewzig¢é inwestycyjnych,

2) przygotowywanie zadan inwestycyjnych zgloszonych przez jednostki nie posiadajace stuzb inwestycyjnych
do przetargu oraz zawieranie umow,

3) rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i sprawozdawczo$¢ inwestycyjna,

4) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspolnych wraz z uzgodnieniami dotyczacymi sposobu ich
finansowania.

5) pelna obshuga inwestorska zadan przydzielonych w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy,

6) przygotowywanie danych do rozliczen rzeczowo-finansowych zakonczonych zadan inwestycyjnych.

3. w zakresie gospodarki komunalnej nalezy:

1) nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem Gminy w wodg i odprowadzeniem $ciekow,

2) nadzor nad eksploatacja kanalizacji deszczowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i remontami urzadzen komunalnych w zakresie

zaopatrzenia w wodg, odprowadzania Sciekow, telefonizacji, gazyfikacji i oSwietlenia,
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4) zarzadzanie sktadowiskiem odpadow,

5) uzgadnianie tras projektowych sieci w drogach gminnych,

6) dbanie o prawidtowa organizacje ruchu na drogach gminnych,

7) wydawanie decyzji o zajgcia pasa drogowego,

8) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

9) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych,

10) prowadzenie ewidencji drog,

11) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

12) zarzadzanie siecia drég gminnych,

13) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego,

14) wydawanie zezwolenia na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

15) petnienie funkcji organu zarzadzajacego ruchem na drogach publicznych,

16) opiniowanie projektow technicznych, zwiazanych z modernizacja i budowa drog oraz ukladow
komunikacyjnych,

17) nadzor nad organizacja miejsc do parkowania w pasie drog publicznych,

18) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegodlny,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem z drogi pojazdéw bez tablic rejestracyjnych lub ktérych stan
wskazuje na to, ze nie sa uzywane,

20) kontrola wykonania zadan technicznych, wynikajacych z wprowadzenia organizacji ruchu, majacej charakter
staty,

21) kontrola prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania znakdéw drogowych,
sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,

23) prowadzenie spraw transportu i komunikacji zbiorowej,

24) prowadzenie spraw z utrzymaniem czystosci i porzadku.

4. w zakresie ochrony srodowiska nalezy:

1) nadz6r nad lasami niepanstwowymi, gospodarka lasami komunalnymi oraz wydawanie zezwolen i decyzji,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

3) realizacja zadan z zakresu ochrony zieleni w gminie, w tym prowadzenie zadrzewien na terenie gminy,

4) wykonywanie zadan w zakresie ochrony przyrody,

5) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,

6) wspotdziatanie z Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie przestrzegania przepisow ochrony $rodowiska,

7) wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje si¢ starodrzew,

8) opiniowanie pozwolefn na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

9) opiniowanie zezwolen na skladowanie odpadow niebezpiecznych na wydzielonych gminnych sktadowiskach
komunalnych,

10) opiniowanie programéow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

11) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi

odpadami,
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12) opiniowanie wnioskow w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania
lub transportu odpadow,

13) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpaddéw usunigcie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania,

14) udostegpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu,

15) prowadzenie publicznie dost¢pnego wykazu danych o dokumentach,

16) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o ochronie $rodowiska w zaktadach
posiadajacych instalacje, powodujacych negatywne oddzialywanie na §rodowisko,

17) wydawanie decyzji nakladajacych osobom fizycznym eksploatujacych instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacych urzadzenia wykonanie czynno$ci w celu ograniczenia ich

negatywnego oddziatywania na srodowisko,

5. w zakresie zamowien publicznych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych od referatéw i1 samodzielnych stanowisk
Urzedu,

2) wnioskowanie do Burmistrza imiennego sktadu osobowego komisji przetargowych,

3) koordynowanie prac komisji przetargowych poprzez:

a) wnioskowanie zastosowania wlasciwego trybu,

b) przedktadanie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia Burmistrzowi do zatwierdzenia,

c) organizowanie i przeprowadzanie w celu udzielania zamowienia publicznego przetargdw nieograniczonych,
ograniczonych, dwustopniowych, negocjacji z zachowaniem konkurencji, zapytania o ceng i zamoéwienia z
wolnej reki zgodnie z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,

d) przeprowadzenie pelnej i uproszczonej dokumentacji zwiazanej z postgpowaniem o udzielenie zamowien
publicznych,

e) przekazywanie Burmistrzowi projektow innych dokumentéw (wybor najkorzystniejszej oferty, uniewaznienie
postepowania, odpowiedzi na protesty itp.),

f) wyznaczanie arbitra i przygotowanie dokumentoéw potrzebnych na rozprawy arbitrazowe,

g) przekazywanie wyniku zakonczonego postgpowania referatom i samodzielnym stanowiskom pracy,

4) przygotowywanie umow dla potencjalnych wykonawcow lub odbiorcow,

5) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych, odwotan i protestow,

6) rozpatrywanie odwotan i protestow.

6. w zakresie pozyskiwania Srodkow pomocowych nalezy:

1) inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsigwzig¢ i projektow  zwiazanych
z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkéw pomocowych,

2) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow, przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji
krajowych i miedzynarodowych udzielajacych pomocy finansowe;j,

3) wspodlpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie przygotowania projektow dofinansowywanych z
funduszy strukturalnych koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow w ramach funduszy strukturalnych

oraz bilateralnych i multilateralnych programéw pomocowych,
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4) kontrola wykonywania zobowiazan wynikajacych z umoéw zapewniajacych zewngtrzne dofinansowanie

projektow rozwojowych w ramach migdzynarodowych kontraktéw pomocowych.

7. w zakresie dziatania profilaktyki i uzaleinien nalety:

1) diagnozowanie lokalnych problemow alkoholowych,

2) wspotudziat w organizowaniu §wietlic profilaktycznych,

3) organizowanie akcji profilaktycznych propagujace trzezwe obyczaje,
4) organizowanie form spgdzania wolnego czasu,

5) wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

8. w zakresie promocji gminy naleZy:

1) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan zwiazanych z promocja gospodarcza i inwestycyjna miasta
1 gminy we wspotpracy z referatem budownictwa, instytucjami zewngtrznymi i lokalnymi,

2) prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udzialu miasta i gminy w wystawach, targach,
organizowanych w kraju i za granica,

3) opracowywanie materialow promocyjnych (foldery, wydawnictwa, informatory)

4) promowanie miasta i gminy poza granicami kraju,

5) organizowanie konkurséw, wystaw, targdéw promujacych miasto i gming,

6) wspotpraca z lokalnymi firmami poprzez realizacjg wspolnych przedsigwzig¢ promocyjnych,

7) zbieranie i opracowywanie danych statystycznych do opracowan gospodarczych o miescie i gminie,

8) organizowanie dzialan majacych na celu wspieranie matych i srednich przedsigbiorstw,

9) realizacja zadan zwiazanych z przynaleznos$ciag miasta i gminy do zwiazkéw i stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego,

10) zabezpieczenie tlumaczy dla delegacji zagranicznych, przektadu tekstow i dokumentéow z jezyka obcego na
jezyk polski i odwrotnie, opracowywanie programow pobytu delegacji zagranicznych i ich organizacja,

11) informowanie mieszkancow miasta 1 gminy (za posrednictwem S$rodkow masowego przekazu) o
realizowanej wspotpracy migdzynarodowej,

12) wspolpraca z mediami,

13) marketing gminy,

14) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami oraz organizacjami kultury fizycznej, a takze udzielanie im pomocy w
realizacji zadan,

15) wspotdziatanie i koordynowanie wspotpracy w zakresie upowszechniania kultury,

16) prowadzenie spraw stuzby zdrowia,

17) wspolpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu w przygotowaniu strategii rozwoju
Miasta, planéw rozwoju Gminy, lokalnego programu operacyjnego,

18) wspotpraca z partnerami spotecznymi, przedstawicielami samorzadoéw terytorialnych, gospodarczych i
administracji rzadowej oraz ekspertami zewng¢trznymi w przygotowaniu programow rozwojowych,

19) przygotowanie kompleksowych analiz, ocen oraz rekomendacji zmian wynikajacych z realizacji programow
rozwojowych,

20) monitorowanie realizacji plandw rozwoju gminy.
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9. w zakresie biuletynu informacji publicznej i ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z BIP i strong internetowa,

2) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) kontrola przestrzegania przepisow ochronie informacji niejawnych na stanowiskach pracy,

5) okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu dokumentow,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikow, ktorzy maja by¢ dopuszczeni do
informacji niejawnych na poziomie tajemnicy stuzbowe;j,

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaly wynik pozytywny po zakonczeniu
postgpowania sprawdzajacego,

9) inne, okre$lone w ustawie o ochronie informacji niejawne;j.

10. w zakresie dzialania informatyki nalezy:

1) wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin ,

2) opiniowanie i wnioskowanie nowych zakupow sprzgtu i oprogramowania w porozumieniu z Sekretarzem,
zgodnie z zatwierdzonym planem,

3) zapewnienie ciagtosci pracy skomputeryzowanych referatow i stanowisk Urzedu,

4) prowadzenie magazynu materialow eksploatacyjnych zwiazanych ze sprzetem komputerowym,

5) okresowa roczna konserwacja sprzetu,

6) ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie dostgpowi do nich 0séb niepowotanych.

7) opieka nad istniejacymi systemami i programami eksploatowanymi w Urzgdzie,

8) wdrazanie nowych systemow i programow,

9) tworzenie zestawien, wydrukow i sprawozdan dla potrzeb referatow i samodzielnych stanowisk,

10) zarzadzanie praca istniejacej sieci komputerowe;j i jej rozbudowa,

11) wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,

12) tworzenie i aktualizacja stron www Urzedu,

13) administrowanie zasobem informatycznym oraz wspotpraca z pracownikiem sprawujacym nadzor nad praca

Biuletynu Informacji Publiczne;.

11. w zakresie spraw ochrony p.poz, wojskowych i obrony cywilnej, zarzqdzania kryzysowego naleiy:

1) opracowanie i realizacja miejskiego planu obrony cywilnej,
2) organizacja szkolenia formacji obrony cywilnej i ludno$ci z zakresu powszechnej samoobrony,
3) prowadzenie gospodarki materiatlowej dla potrzeb ochrony ludnosci,

4) realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
5) koordynacja wspolpracy z Policja i Straza Pozarna w zakresie ochrony ludnosci,

6) koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa,
7) kierowanie dziatalnoscia ochotniczych strazy pozarnych, w tym zaopatrzenie w sprzgt i srodki,

8) zbieranie i przetwarzanie informacji o zagrozeniach,
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9) nadzoér i aktualizacja ,,Planu Gminnego OC”, ,Planu Reagowania Kryzysowego” oraz pozostatych
dokumentéw operacyjnych,

10) organizacja i koordynacja ewakuacji ludnosci,

11) planowanie udziatu formacji OC w akcjach ratunkowych,

12) opracowywanie harmonogramu dziatan na wypadek wystapienia zdarzen kryzysowych,

13) organizacja oraz nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

14) organizacja systemu tacznosci,

15) nadzér i prowadzenie ewidencji urzadzen specjalnych i budowli ochronnych,

16) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

17) planowanie zadan obronnych i gotowosci obronnej Urzedu.

12. w zakresie kontroli gospodarczej i finansowej nalezy:

1) sporzadzanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu kontroli finansowej w terminie przewidzianym
w ustawie o finansach publicznych oraz jej realizacja,

2) przeprowadzanie, w miar¢ potrzeby kontroli finansowej poza planem,

3) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi rekomendacji (protokotdéw) dotyczacych kontrolujacego
podmiotu,

4) pomoc o charakterze doradczym we wdrozeniu systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu kontroli w terminie przewidzianym w ustawie o finansach

publicznych.

§ 32. Szczegélowe zadania do realizacji przez poszczegdlne stanowiska pracy sa okreslone w zakresach

czynnos$ci pracownikow.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 33. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, pisma i decyzje w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Burmistrza,

2) zarzadzenia organizacyjne, pisma, decyzje i polecenia stuzbowe zwiazane z petnieniem funkcji Kierownika
Urzedu,

3) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organow wiladzy i administracji rzadowe;j,

4) pisma zwigzane ze wspolpraca z zagranica,

5) odpowiedzi na wnioski radnych,

6) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikow referatow,

7) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone pelnomocnictwa,

8) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepiséw szczegdlnych.
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§34. 1. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia.
2. Kierownik Urzegdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
3. Kierownicy Referatu podpisuja:
1) pisma, decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, zwiazane z zakresem powierzonych
spraw w granicach udzielonego im upowaznienia,
2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan na poszczegodlnych
stanowiskach.
4. Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza do zalatwiana spraw 1 wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej, podpisuja decyzje i pisma w graniach udzielonego im
upowaznienia.
5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,

umieszczonym na koncu tekstu kopii z lewej strony.

Rozdziatl IX

Organizacja narad

§35. 1.Narady, posiedzenia, zebrania — zwane dalej naradami — winny by¢ starannie przygotowane i absorbowaé
tylko niezbedna ilo$¢ uczestnikow.

2. Zorganizowanie narady wymaga zgody Burmistrza i uzgodnienia z Referat Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

3. Organizatorzy narad zobowiazani sa do:

1) nalezytego przygotowania kazdej narady,

2) sprawnego przeprowadzenia narady,

3) udokumentowania przebiegu narady,

4) kontroli wykonania podjgtych na naradzie ustalen,

4. Obstugg narad:

1) zwolanych przez Burmistrza zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) zwolanych przez Zastgpce, Sekretarza zapewniaja merytorycznie wlasciwe referaty dla tematu narady lub

wyznaczony pracownik we wspolpracy z Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial X

Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

§ 36 l.Indywidualne sprawy obywateli zalatwione sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego i przepisach szczegotowych.

2. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy.

3. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwianych spraw obywateli,

w tym zwlaszcza skarg i wnioskdéw sprawuje Sekretarz.
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§37.1. Zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace organizacji, przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow obywateli.

2. Skargi i wnioski wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow

prowadzonym przez pracownika sekretariatu.

§ 38. 1.Pracownicy obshugujacy interesantdw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre$ci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia spraw niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach — do okreslania terminu ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy, wraz z uzasadnieniem,

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych Iub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;j.

§ 39. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rozpatruja i zatatwiaja:

1) Burmistrz - w sprawach skarg na dziatalno§¢ Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow
bezposrednio podlegtych Burmistrzowi,

2) Zastegpca, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych przez nich

referatow i stanowisk pracy.

Rozdziat X1

Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 40. 1.Celem kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest w szczegolnosci zapewnienie:
1) wykonania zadan Gminy z ustaw, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
2) wykonania budzetu Gminy,
3) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
4) dyscypliny pracy, w tym wykonywanie polecen potozonych i zadan okreslonych w zakresach czynnoS$ci
pracownikow oraz instrukcjach,
5) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i innych.
2. Kontrole wewngetrzna w Urzedzie sprawuja: Burmistrz, Zastepca, Sekretarz i Skarbnik oraz i pracownicy
upowaznieni przez Burmistrza.
3. Prawa i obowiazki Skarbnika w zakresie kontroli wewngtrznej okreslaja odrgbne przepisy.

4. Stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow.
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Rozdziat XIT

Postanowienia koncowe
§ 41. 1. Zasady porzadku i dyscypliny w Urzedzie, Burmistrz okresla w Regulaminie Pracy.

2. Wnioski o zmiang lub uzupehienie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza.

3. Sekretarz, przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika, zaznajamia go z trescig Regulaminu.

BURMISTRZ

Zenon Gali
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