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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24
Burmistrza Pyzdr z dnia 29 maja 2009 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyzdrach

Regulamin organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Pyzdrach

DZIAL 1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzna Urzedu Miejskiego w Pyzdrach, zadania oraz zasady ich
realizacji.

Illekro¢ dalej jest mowa o:

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

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Pyzdrach;

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

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

5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Pyzdr;

6) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pyzdr;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pyzdrach;

8) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558;
Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214. poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, poz.
1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz. 1203; Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz.
1441; Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128);

9) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pyzdr;

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedziba urzedu jest miasto Pyzdry.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
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3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okres§lone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowia inaczej.
Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; zm.: Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636),
regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.
Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
Praca urzedu kieruje burmistrz.
Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy, sekretarza, skarbnika, kierownikow referatow
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.
W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikoéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o prace.
Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
0 dzieto.

Rozdzial 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy, sekretarza i skarbnika.

. Burmistrz jako kierownik urz¢du wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikow urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Do wyltacznej kompetencji burmistrza nalezy:

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

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielaniu upowaznien
w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnoS$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

8) realizacja budzetu gminy;
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9) petienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzoér nad wykonywaniem zadan zwiazanych
z obronnoscia;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.

Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:

1) Samodzielnych stanowisk ds. Oswiaty Samorzadowej,

2) Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Radcy Prawnego,

4) Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i informatyki,

5) Szkot dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina Pyzdry.

6) Samodzielnych stanowisk ds. Techniczno-Inwestycyjnych i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

7) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Ustug Wodno-Kanalizacyjnych.

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych, o ktérych mowa w ust.1

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

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzoér nad dzialalnoscia referatow oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem przez gminne
jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowo$ci i1 obstugi
ksiggowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dot. operacji
gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych;
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowe;;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

8) opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminys;

9) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowo-podatkowego;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu;

2) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzgdu;

6) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskdw;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio
podleglych;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnos$ci burmistrza,

12)wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢:

1) Referatu Spraw Organizacyjnych;

2) Gminnego Centrum Informacji;

3) Stanowiska ds. obstugi rady i jej organdw;

4) Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury;

5) Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej;

6) Regionalnego Muzeum Ziemi Pyzdrskiej;

7) Pracownikéw obstugi;

8) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Referatami kieruja kierownicy.

Schemat organizacyjny urzedu oraz podleglosci gminnych jednostek organizacyjnych stanowi
Zalacznik nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Pyzdrach.

Kierownicy referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy kieruja realizacja zadan
gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi lub samodzielnemu stanowisku, sprawuja
kontrole i nadzor nad praca kierowanych przez siebie referatow lub stanowisk pracy oraz zapewniaja

koordynacjg dziatalnosci referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowiazki zwierzchnika

stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

3. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do referatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjne;j,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,
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3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych 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 migdzy podlegltymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacjg pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie
pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamowieniach
publicznych,

8) dbalos¢ o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do =zakresu dziatania referatu lub rownorzednej jednostki
organizacyjnej, wspotdzialanie w opracowywaniu projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza,
umow, porozumien i innych aktéw prawnych,

10) opracowywanie projektow budzetu w czegSci dotyczacej zakresu dziatania referatu lub
réwnorzedne] jednostki organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej
czescel,

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

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow gminy,

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien,

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych
gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podlegltymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym
informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,

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

W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatow lub pracownikami
samodzielnych stanowisk pracy, w oparciu o propozycj¢ rozstrzygni¢¢ przedstawiong przez
sekretarza.

Pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy sa zobowiazani do:

1) znajomoS$ci przepisOw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie

dzialania,



2) wladciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowego zatatwiania spraw,

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc,

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie zatatwienie
spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisOw prawnych,
rejestrow i spisoOw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika
referatu, kierownik referatu za§ kierownicy od burmistrza, zastgpcy burmistrza lub sekretarza

W zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowe;j jest niemozliwe lub
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spowodowaloby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik
winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac 0 powyzszym swego
przetozonego.

Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik

zatatwiajacy dana sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkc;ji.

Zakres czynno$ci dla kierownikow referatow lub samodzielnych stanowisk pracy ustala burmistrz
W oparciu o propozycje sekretarza.
Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach ustala burmistrz w oparciu o

propozycje kierownika wtasciwego referatu.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna urzedu

W sktad urzedu wchodza referaty i stanowiska pracy.

Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz.

Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzna oraz zakres dzialania

1 przedstawiajg burmistrzowi do zatwierdzenia.

§22. W urzedzie tworzy sig:

1) Referat Organizacyjny grupujacy stanowiska pracy:
- stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych (OR),
- stanowisko ds. kancelaryjnych (OK),

- stanowisko ds. promocji gminy (PG).



Referatem kieruje Sekretarz.
2) Referat Finansowo-Podatkowy (FP) grupujacy stanowiska pracy:
- stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;j,
- stanowisko ds. windykacji podatkowej,
- stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
- stanowisko ds. rozliczenia podatku VAT,
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;j,
- stanowisko ds. obstugi ksiggowe;j i ptac,
- zastgpca Skarbnika.
Referatem kieruje Zastgpca Skarbnika.
3) Samodzielne stanowiska ds. Techniczno-Inwestycyjnych i Gospodarki Nieruchomos$ciami:
- stanowisko ds. inwestycji i remontow,
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej, budownictwa (GKM),
- stanowisko ds. rolnictwa (RL), ochrony przeciwpozarowej (Ppoz.), drog gminnych,
- stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP) i obrony cywilnej (OC),
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i komunalizacji mienia (KM),
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej(GK),
- stanowisko ds. ochrony $rodowiska i energetyki (OCH),
- stanowisko ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej (WK).
4) Samodzielne stanowiska ds. Oswiaty Samorzadowej (O$):
- stanowisko ds. o§wiaty samorzadowej,
- stanowisko ds. wynagrodzen i obstugi szkot,
- stanowiska ds. ksiggowosci,
- stanowisko ds. pomocy materialnej udzielanej uczniom (OZK).
5) Gminne Centrum Informacji (GCI),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC) grupujacy stanowiska pracy:
- kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
- zastepca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
7) Stanowisko ds. obstlugi Rady i jej organéw (BR),
8) Stanowisko do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Informatyki (IN),
9) Radca Prawny,
10) Pracownicy obstugi.
§23. 1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan i kompetencji burmistrza jako organu administracji samorzadowe;j.
2. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizuja zadania, podejmujac nastepujace dziatania:
1) opracowuja propozycje budzetu gminy,
2) opracowuja szczegodtowe preliminarze budzetowe,

3) inicjuja i podejmuja przedsigwzigcia w celu zapewnienia wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan



okreslonych w budzecie gminy,
4) wspoétdziataja z roznymi jednostkami i organizacjami zar6wno na terenie, jak roOwniez spoza
naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego,
5) wspotdziataja z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,
6) opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,
7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,
8) podejmuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy,
9) realizuja zadania obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,
10) organizuja i podejmuja niezbg¢dne przedsigwzigeia w celu ochrony informacji niejawnych,
11) wspotdziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
12) rozpatruja skargi kierowane do wojta, badaja zasadnos$¢ skarg, analizuja zrodta i przyczyny ich
powstawania, podejmuja dziatania zapewniajace nalezyte 1 terminowe zalatwienie skarg,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien,
13) opracowuja sprawozdawczos$¢ statystyczna zgodnie z zakresem czynno$ci,
14) wydaja za§wiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane
ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego
postgpowania wyjasniajacego,
15) wspoldziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji przez burmistrza,
16) organizujg i obstuguja narady w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia urzedu,
17) organizuja i koordynuja wykonywanie rob6t publicznych lub interwencyjnych, ktorych rodzaj
1 zakres wiaze si¢ z zakresem czynnosci poszczegolnego stanowiska,
18) wykonuja na zlecenie burmistrza inne czynnosci w sprawach objetych jego kompetencja,
19) przyjmujq interesantow i zatatwiajq ich sprawy.
§24. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw organizacyjnych i kadrowych:
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
- organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
- przygotowanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
- przygotowanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,
- przygotowanie i wydawanie $§wiadectw pracy,
- ewidencja czasu pracy pracownikow,
- kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,
- prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych



do urzedu,
- przygotowanie pomieszczen i obsluga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, zastgpcg Burmistrza i Sekretarza,
- nadz6r nad zamawianiem i przechowywaniem pieczgci urzgdowych,
- prowadzenie archiwum zaktadowego,
- prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych i ich aktualizacja,
- prowadzenie ewidencji i urzadzen burmistrza,
- prowadzenie biblioteki urzedu,
- wspotudziat w organizacyjnym przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw do Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta, rad samorzadu, referendow.
2. Prowadzenie obstugi kancelaryjne; :
- zapewnienie obslugi organizacyjnej burmistrzowi, zastgpcy burmistrza i sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegdlnosci:
- przyjmowanie, wysytanie i wydawanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
- prowadzenie ewidencji korespondencji,
- prowadzenie rejestru pism wplywajacych do urzedu,
- przygotowywanie pomieszczen i1 obstuga — w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizacyjnych przez burmistrza, zastgpce burmistrza i sekretarza,
- prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,
- obstuga kserokopiarki i odpowiedzialnos¢ za jej prawidlowa zabezpieczenie,
- flagowanie budynku urzedu z okazji $wiat, rocznic i uroczystosci,
- przestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowe;j,
- odpowiedzialnos¢ za terminowe informacje zamieszczane w gablocie urzedu,
- prowadzenie magazynu materialdow biurowych i kancelaryjnych,
- prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
- przyjmowanie interesantow zglaszajacych 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,
- zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,
- przygotowywanie projektow wewngtrznych, zarzadzen, instrukcji dotyczacych BHP,
- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
- udzial w dochodzeniach powypadkowych,
- wspoltdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

- realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa urzedu.



3. Prowadzenie spraw promocji gminy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

- gromadzenie informacji o Gminie i Miescie oraz przygotowywanie materiatdw promujacych

je na zewnatrz,

- redagowanie biuletynu informacyjnego ,,KURENDA”,

- wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkancow,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca migdzynarodowa,

- organizacyjna obstuga gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi,

- wszystkie sprawy zwiazane z ochrong zdrowia,

- prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.
§25. Do zakresu dzialania samodzielnych stanowisk ds. o§wiaty samorzadowej nalezy:

- zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,

- utrzymanie tych jednostek,

- ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

- zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

- zapewnianie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

- zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

- rozliczanie czasu pracy kierowcy,

- obstuga ekonomiczno — finansowa gminnych jednostek o$wiatowych i nadzér nad nimi w tym

zakresie,

-organizacja i prowadzenie kolegium dyrektorow szkot i przedszkoli, realizujac wnioski z narad,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej konkursow na dyrektoréw szkot i przedszkola,

- nadzorowanie prawidtowego przekazywanie majatku placowek o$wiatowych podczas zmian

na stanowisku dyrektora,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom 0 charakterze

socjalnym,

- nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego mtodziezy powyzej 16 roku zycia,

- prowadzenie spraw w zwiazku z refundacja kosztow ksztatcenia pracownikéw miodocianych.
§26. 1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:

- przygotowanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjg¢cia uchwatly

w sprawie absolutorium dla burmistrza,

- udzielenie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

- zapewnienie obstlugi finansowo — ksiggowe;j i kasowej urzedu,

- uruchomienie srodkow finansowych dla poszczego6lnych dysponentow budzetu Gminy,

- przygotowanie materialow niezbgdnych do wykonania obowiazkow z  zakresu

sprawozdawczosci,

- sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,



- prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy i nadzoér nad nim,
- prowadzenie ksiag rachunkowych,
- naliczanie inwentaryzacji,
- dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,
- przygotowywanie sprawozdan finansowych,
- dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- terminowe naliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracowniczych,
- przygotowywanie dokumentéow dotyczacych prowadzonych inwestycji i remontow w zakresie
finansowym
- prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych,
- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,
- wymiar i pobor podatkow:
— rolnego,
— le$nego,
— od nieruchomosci,
— od dziatalnos$ci gospodarcze;j,
— od $rodkow transportu,
— od posiadania psow,
— opflaty targowej,
— oraz innych naleznos$ci finansowych ustalonych przepisami prawa,
- prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podporzadkowanych,
- rozliczenie inkasentow z pobranych nalezno$ci podatkowych,
- sprawozdanie kasowej obstugi urzedu,
- prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
- proponowanie cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za
przewozy takséwkami, a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie o0sob
i tadunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi,
- wydawanie zaswiadczen w sprawach bonow paliwowych,
- wydawanie po$wiadczen w sprawach prowadzenia gospodarstwa rolnego
- kompleksowe ubezpieczanie mienia urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
- udziat w pracach zespotu zadaniowego ds. pozyskiwania funduszy zewngetrznych,
- zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy.
§27. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. Techniczno-Inwestycyjnych i Gospodarki
Nieruchomog$ciami nalezy:

1. Prowadzenie spraw inwestycji i remontow gminnych:



- prowadzenie spraw z zakresu budowy i remontow drég, ulic i chodnikdw,
- prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych.
2. Prowadzenie spraw gospodarki komunalnej, budownictwa:
- przygotowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz jego
zmian z uwzglednieniem wszystkich uzgodnien,
- prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
i gromadzenia materialow zwigzanych z tymi planami,
- dokonywanie analiz, wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
- udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji 0 znaczeniu lokalnym,
- przygotowanie dokumentacji w sprawie przydzialu lokali mieszkalnych uzytkowych
i zastepczych,
- realizacja przepisOw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
- nadzor nad utrzymaniem miejsc pamigci narodowej lokalnej,
- naliczanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego i oplat adiacenckich
3. Prowadzenie spraw rolnych, ochrony pozarowej, drég gminnych:
- koordynacja i nadzor nad produkcja zwierzgca oraz wspotpraca z lekarzami weterynarii,
- koordynacja i nadzor nad produkcja ro$linng i nasiennicza oraz zwalczaniem chwastéw
i szkodnikow w uprawach polowych,
- nadzor nad uprawa maku (w tym wydawanie zezwolen),
- ochrona i rekultywacja gruntow,
- wspotdziatanie z kotami towieckimi,
- nadzor nad dziatalno$cia wspélnot gruntowych,
- prowadzenie i koordynacja spisow rolnych,
- prowadzenie spraw le$nictwa i zalesienia,
- wnioskowanie o wyrazenie zgody na zmiang przeznaczania gruntow rolnych i le$nych,
- administrowanie nieruchomosci AWRSP z terenu wiejskiego,
- nadzorowanie zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego i wspotpraca z jednostkami
OSP,
- remonty straznic i wlasciwe zabezpieczenie majatku OSP,
- kontrola i rozliczanie prawidtowego zuzycia paliwa do wozéw bojowych w jednostkach,
- organizuje zawody strazackie oraz prelekcje w szkotach o tematyce OSP,
- wspolpraca z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnych w zakresie kontroli gospodarstw
domowych i zaktadow pracy,
- wydawanie poswiadczen dotyczacych prowadzenia gospodarstwa rolnego.
- wlasciwe utrzymanie drog gminnych nieutwardzonych, zuzlowych itp. w zakresie przejezdnosci
1 widocznosci,

- pozyskiwanie $rodkoéw finansowych na budoweg i modernizacje drog.



. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych i obrony cywilnej:
- prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych jako catosci,
- prowadzenie rejestru wydatkow do kwoty zwolnionej z stosowania Prawa Zamowien
Publicznych
- wystgpowanie z wnioskiem o wymierzanie kar za samowolne usunigcie drzew, krzewow,
- wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow,
- prowadzenie spraw obrony cywilnej w zakresie upowaznienia przez Szefa Obrony Cywilnej:
a) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) tworzenie formacji obrony cywilnej,
c¢) nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
d) $wiadczen na rzecz obrony,
e) zakwaterowanie sit zbrojnych,
- udziat w pracach zespotu zadaniowego ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.
. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i komunalizacji mienia:
- komunalizacja mienia,
- organizowanie przetargdw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci i prawa uzytkowania
wieczystego,
- organizowanie przetargdw na wykonywanie robot geodezyjnych,
- przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza i kupnem nieruchomosci,
- prowadzenie negocjacji dotyczacej wykupu lub sprzedazy gruntow,
- prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji budynkow,
. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:
- nadawanie numeréw porzadkowych budynkom i prowadzenie spraw zwigzanych z
nazewnictwem ulic 1 nazw miejscowosci,
- przygotowywanie i realizowanie oznaczen nieruchomosci numerami porzadkowymi a drog, ulic
i placow tablicami z nazwami,
- nadzér nad przeprowadzaniem przekwaterowan i eksmisji oraz prowadzenie dokumentacji W
tym zakresie,
- prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych,
- sporzadzanie umow o przekazanie gospodarstwa rolnego w dzierzawg na okres minimum 10 lat
dla celéw uzyskania §wiadczen emerytalno-rentowych,
- sporzadzanie uméw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami i lokalami uzytkowymi Gminy,
- przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji w sprawach przydziatlu lokali mieszkalnych,
uzytkowych i zastgpczych oraz wspotuczestniczenie w obliczaniu stawek czynszowych za
mieszkanie,

- naliczanie optat z tytutu najmu, dzierzawy, ryczattu i niezwloczne przekazanie na stanowisko



ksiggowe,
- naliczanie oplat z tytutu wieczystego uzytkowania, zarzadu i optat adiacenckich,
- udziat w pracach zespotu zadaniowego d/s pozyskiwania funduszy zewngtrznych.
7. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i energetyki:
- nadz6r na remontami i modernizacja o$wietlenia ulicznego,
- zglaszanie awarii 1 przekazywanie informacji Energetyce,
- nadzor nad prawidlowa eksploatacja wysypisk, wylewisk, oczyszczalni Sciekow,
- przygotowywanie decyzji dotyczacych srodowiskowych uwarunkowan realizacji przedsigwzigc,
- prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja azbestu,
- udziat w pracach zespotu zadaniowego ds. pozyskiwania funduszy zewnegtrznych.
8. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej:
- prowadzenie cato$ci spraw z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej oraz prawa wodnego,
- prowadzenie ewidencji uj¢¢ wieloczerpanych, wodociagdw i przylaczy wodociagowych,
- wykonywanie czynnos$ci z zwiazanych z prowadzeniem akcji przeciwpowodzowej, prowadzi
wszelka dokumentacje z tym zwiazana,
- odpowiada za prawidlowe wykorzystywanie i uzytkowanie promu,
- prowadzi nadzor nad dzierzawa stawow,
- wykonuje zadania zwiazane z melioracja,
- odpowiada za nalezyte utrzymanie kanalizacji burzowej, krat Sciekowych i studzienek,
- wspolpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie konserwacji i naprawy rowow
melioracyjnych, ciekow wodnych i watow przeciwpowodziowych.
§28. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
- rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0s0b,
- sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
- sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
- przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
- przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
- stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia malzenstwa,
- wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
- wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,
- ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
- postgpowan cywilnych i karnych, w tym :
a) ustanowienia pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,

b) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,



¢) przyjmowanie obwieszczen
- wspotdziatanie z organami wojskowymi,
- administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
- orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,
- udzielanie przystugujacym zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny
- udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
- udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych.
§29. Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy:
- udzielanie informacji na temat ofert pracy, szkot i instytucji szkolacych oraz mozliwosci
podjecia
dzialan o charakterze wolontariackim,
- udzielanie pomocy w sporzadzaniu dokumentoéw aplikacyjnych,
- udzielanie pomocy rolnikom i przedsigbiorcom przy wypekianiu wnioskéw o doptaty unijne,
- udzielanie zainteresowanym informacji na temat programéw pomocowych oraz ogdlnych na
temat Unii Europejskiej,
- udzielanie pomocy w zakresie promocji Gminy i organizacji imprez masowych,
- udziat w pracach zespotu ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.
§30. Do zadan Stanowiska ds. obstugi Rady i jej organow nalezy:
- przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materiatdw na
posiedzenia i obrady Rady i jej komisji
- przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg i jej komisje oraz przekazywanie ich do
publikaciji,
- przekazywanie — za posrednictwem stanowiska ds. kancelaryjnych — korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz radnych,
- przygotowanie materialdéw do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,
- podejmowanie czynno$ci administracyjnych organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,
- protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
- prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji oraz rad
soteckich,
- prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
- organizowanie szkolen radnych i sottysow,
- prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta, rad
samorzadowych, referendalnych i soteckich oraz miasta — osiedla,
- prowadzenie dokumentacji rad soteckich.
§31. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

i Informatyki nalezy :



- zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji;
- przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;
- opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;
- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
- prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,
- wdrazanie informatyki do pracy urzedu.
§32. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
§33. Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczegdlnosci :
- nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem kotlowni i budynku Urzedu;
- obstuga zadan zwiazanych z ogrzewaniem budynku Urzedu,
- nadzor nad utrzymaniem czystosci ulic przy budynku Urzgdu w okresie catego roku,
- nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem przeciwpozarowym Urzedu,

- utrzymanie czystosci w budynku Urzedu.

DZIAL 11
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§34. Zatacznik Nr 1 do regulaminu stanowi jego integralna czgs¢.
§35. Regulamin zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony w catosci lub poszczegdlnych
jego czesciach.

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



