Zakacznik do Zarzadzenia Nr 162/2019
Burmistrza Miasta Przedborza
z dnia 30 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w PRZEDBORZU

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miejskiego w Przedborzu, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Przedborzu, w tym:

- podstawy prawne dziatania Urzgdu;

- zasady kierowania Urzedem:;

- strukture organizacyjng Urzedu;

- zasady dziatania referatow 1 samodzielnych stanowisk;

- tryb realizacji zadan wynikajacych z dzialalnosci Rady Miejskie;j;

- zasady postgpowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskow;
- zasady podpisywania pism i decyzji;

- zasady opracowywania 1 wydawania aktow prawnych;

- wykaz stanowisk pracy w Urzedzie;

- postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Przedborz;

- Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Przedborzu;

- Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Przedborza, Zastgpce Burmistrza Miasta
Przedborza, Sekretarza Miasta Przedborza, Skarbnika Miasta Przedborza, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Przedborzu;

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Przedborzu.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Przedborz, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje
uchwaty Rady i zadania gminy okres§lone przepisami prawa.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do piatku) w godzinach:

- poniedziatek — §roda od 7:30 do 15:30

- czwartek od 7:30 do 17:00

- piatek od 7:30 do 14:00

4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynno$ci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego ($luby,
akty zgonu) takze w §wigta 1 pozostate dni wolne od pracy w zaleznos$ci od potrzeb spotecznosci
lokalne;j,

5. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

§4

1. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:



- Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
- Statutu Gminy Przedbdérz (Uchwata Nr LI/387/18 Rady Miejskiej w Przedborzu z dnia 10
pazdziernika 2018 r. z p6zn. zm.).

- Niniejszego Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Rozdzial 11
ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§5

1. Pracg Urzedu Miejskiego kieruje Burmistrz.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarzowi Miasta.

§6

Burmistrz:
1) kieruje biezagcymi sprawami Gminy;
2) reprezentuje Gming na zewnatrz, w tym udziela przedstawicielom mediéw informacji o zakresie
dziatania Gminy;
3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym udziela kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy pelnomocnictw do zarzadzania mieniem gminnym be¢dacym
w posiadaniu tych jednostek;
4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy
szczegOlne nie stanowig inaczej;
5) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig Referatow oraz samodzielnych stanowisk wskazanych
w okreslonej strukturze organizacyjnej, ktora stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
6) sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy okreslonymi w odrgbnym
zarzadzeniu Burmistrza Miasta Przedborza w sprawie podzialu zadah w zakresie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy Przedborz oraz spdétkami prawa handlowego z udzialem
Gminy;
7) ustanawia wewngtrzng struktur¢ stanowiskowa w oparciu o schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Przedborzu, ktora stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
8) gospodaruje mieniem komunalnym;
9) prowadzi sprawy w zakresie zwyktego zarzadu majatkiem, zacigga zobowigzania finansowe do
wysokosci ustalonej przez Radg;
10) informuje mieszkancow o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spoleczno-
gospodarczej Gminy i wykorzystaniu srodkéw budzetowych;
11) przedktada Radzie sprawozdania z dziatalno$ci finansowej Gminy;
12) przedstawia Radzie raport o stanie Gminy;
13) przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowe oraz uchwaty dotyczace
udzielenia Burmistrzowi absolutorium;
14) przedktada Wojewodzie uchwaty Rady Miejskiej;
15) przedktada Radzie kandydatéw na stanowisko Skarbnika Miasta;
16) ogtasza uchwaty budzetowe i1 sprawozdania z jej wykonania;
17) podejmuje przedsiewziecia i inicjatywy w celu pozyskiwania §rodkow do budzetu Gminy;
18) przedktada wnioski o zwotanie sesji Rady;
19) moze upowazni¢ swojego Zastepce lub innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ktorych mowa w pkt 4 w jego
imieniu.



Rejestr upowaznien, o ktorych mowa w pkt 5 prowadzi Referat Organizacyjny.

§7

W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub niemoznos$ci petnienia przez niego obowiazkow, jego
zadania 1 kompetencje przejmuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

§8
Zastgpca Burmistrza:
1) wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza;
2) sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy okre§lonymi przez Burmistrza
w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta Przedborza w sprawie podziatu zadan w zakresie
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Przedbdrz oraz spotkami prawa handlowego
z udziatem Gminy;
3) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig referatoéw oraz samodzielnych stanowisk wskazanych przez
Burmistrza w okres$lonej strukturze organizacyjnej, ktora stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;
4) sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez
Burmistrza obowigzkow.

§9

Sekretarz Miasta podlega bezposrednio Burmistrzowi, do jego obowigzkow nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dziatania, wiasciwej
organizacji pracy Urzedu;
2) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad;
3) nadzor i koordynacja pracy pracownikéw Urzedu, w tym opracowywanie zakresOw czynnosci
na stanowiskach pracy oraz dbato$¢ o dobry wizerunek Urzedu,
4) wdrazanie regulamindw, procedur, zarzadzen i1 innych aktow wewnetrznych;
5) prowadzenie rejestru i zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi;
6) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza;
7) prowadzenie centralnego rejestru umow;
8) prowadzenie dokumentacji spraw sagdowych Gminy,
9) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz analizowanie biezacej sytuacji kadrowej Urzedu;
10) nadzoér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt,
Kodeksu postepowania administracyjnego, organizacji 1 dyscypliny pracy, zatatwianie i
rozstrzyganie spraw administracyjnych, szkoleniowych 1 osobowych pracownikow Urzedu;
11) nadzér nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publicznej;
12) przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu;
13) wspotdzialanie zRada 1ijej komisjami wsprawach wynikajacych z inicjatywy
uchwatodawczej Burmistrza oraz nadzoér nad przygotowywaniem materiatow na sesje Rady pod
wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym;
14) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
15) wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu;
16) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendéw i spiséw;
17) wykonywanie zadan koordynujacych w stosunku do referatow oraz samodzielnych stanowisk,
a takze jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji przez
Gmine zadan okreSlonych przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami
Burmistrza;
18) organizacja i prowadzenie stazow absolwenckich 1 praktyk studenckich i uczniowskich;
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19) prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza;

20) zapewnienie w Urzgdzie standardow kontroli zarzadczej w ramach I 1 II poziomu jej
funkcjonowania;

21) nadzor, we wspodlpracy ze Skarbnikiem Miasta nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
rzeczowymi Urzedu;

22) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez
Burmistrza obowigzkow;

23) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.

Sekretarz Miasta przy znakowaniu pism uzywa symbolu SM
§10

Skarbnik Miasta - gtéwny ksiegowy, podlega bezposrednio Burmistrzowi.
Zajmuje si¢ kluczowymi problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy oraz nadzoruje
prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu, w tym w szczegolnosci:
1) przygotowuje materialy o stanie finansowym Gminy, projekty jej kondycji finansowe;j
(w szczegdlnosci wieloletnig prognoze finansowa gminy), bedace podstawa okreslenia zar6wno
kierunkéw polityki spolecznej 1 gospodarczej, jak réwniez polityki finansowe] wiadz
samorzadowych Gminy;
2) opracowuje coroczne projekty budzetu Gminy oraz sprawozdania z ich realizacji;
3) na biezaco rozlicza budzet Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy o przebiegu jego
realizacji;
4) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowymi $rodkami finansowymi;
5) opracowuje analizy gospodarki finansowej Gminy i formutuje wnioski dotyczace m.in. polityki
podatkowej, zarzadzania dlugiem publicznym oraz polityki finansowo — inwestycyjnej Gminy;
6) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;
7) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
8) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych:
9) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej;
10) prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczegdlnosci:
- opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci
wydawanych przez kierownika jednostki, w tym: dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci
zawierajace] zakladowy plan kont, wykaz ksigg rachunkowych, opis systemu przetwarzania
danych, opis systemu ochrony danych, instrukcj¢ obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,
instrukcje inwentaryzacyjng, instrukcje kasowa,
- nadzoruje prowadzenie ksigg rachunkowych,
- okresowo sprawdza drogg inwentaryzacji rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow,
- dokonuje wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustala wynik finansowy,
- sporzadza sprawozdania finansowe 1 budzetowe,
- zapewnia prawidlowy 1 terminowy obieg dokumentow ksiggowych,
- gromadzi i przechowuje dowody ksiggowe oraz pozostata dokumentacj¢ przewidziang ustawa,
- nadzoruje caloksztalt prac (w tym terminowe rozliczanie jednostek) z zakresu rachunkowos$ci
wykonywanych przez podlegltych pracownikow dziatu ksiegowosci oraz pracownikdéw innych
komorek organizacyjnych jednostki;
11) wnioskuje do Burmistrza o uruchomienie kredytow, obligacji, pozyczek;
12) zapewnia wilasciwy przebieg procedur pozyskiwania $rodkow z kredytow, obligacji i
pozyczek;



13) wnioskuje do Burmistrza o lokowanie aktualnie wolnych $rodkow na lokatach terminowych;
14) nadzoruje prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy;

15) nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie mienia komunalnego i formuluje
zalecenia dotyczace dalszego nim gospodarowania;

16) koordynuje proces przeprowadzania inwentaryzacji srodkow trwatych;

17) nadzoruje prawidtowos¢ wykorzystania srodkow finansowych przy realizacji inwestycji
wspotinansowanych przez partneréw, w tym z funduszy pomocowych Unii Europejskiej;

18) wspotpracuje z Regionalng 1zbg Obrachunkowg 1 Urzedami Skarbowymi;

19) petni funkcj¢ Kierownika referatu finansowo — budzetowego i prowadzi polityke personalng
referatu, w tym przede wszystkim:

- ustala szczegotowy zakres czynno$ci pracownikow,

- sporzadza okresowg oceng pracownikoéw referatu,

- przygotowuje niezbedne dokumenty zwigzane z naborem pracownikow na stanowiska
urzednicze do podlegtego referatu oraz bierze udziat w pracy komisji rekrutacyjnej,

- nadzoruje osoby odbywajace: staz, przygotowanie zawodowe lub praktyki w podleglym
referacie;

20) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw 1 optat lokalnych oraz optat za
gospodarowanie odpadami;

21) nadzor nad terminowym $cigganiem nalezno$ci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

22) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

Skarbnik Miasta przy znakowaniu pism uzywa symbolu FN

§11

1. Do obowigzkéw Kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg referatow,

2) doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych wlasnych oraz podlegtych pracownikow,

3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan referatow, przede wszystkim w zakresie obstugi
interesantow,

4) inicjowanie dziatan zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie okreslonych dziedzin zycia
spolecznego 1 gospodarczego Gminy, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie projektow aktow
prawnych Burmistrza i Rady,

5) na zaproszenie udzial w sesjach Rady i posiedzeniach merytorycznych komisji Rady oraz
zasi¢ganie opinii Komisji Rady w sprawach wymagajacych takiego wspotdziatania,

6) zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji, umow iinnych dokumentéw opracowywanych
w referatach,

7) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

8) nadzor nad mieniem Gminy wedlug wtasciwosci 1 kompetencji referatu,

9) kontrolowanie wypelniania obowigzkow stuzbowych przez podleglych im pracownikéw,

10) dokonywanie okresowej oceny pracownikoOw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych,

11) przygotowywanie wnioskéw 1 planéw finansowo-rzeczowych do projektu budzetu,

12) dokonywanie zmian planéw finansowych dochodow i wydatkow w trakcie roku budzetowego,
13) dokonywanie wydatkéw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

14) gotowos¢ cywilna 1 obronnos¢ panstwa,

15) ochrona informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach szczegélnych,

16) bezpieczenstwo informacji 1 danych osobowych przetwarzanych w referacie zgodnie z
obowigzujacym w Urzedzie procedowaniem w tym zakresie,

17) bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ppoz.,



18) stosowanie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

19) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie przestrzegania standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

20) przestrzeganie i ciggle doskonalenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na I 1 II
poziomie, w tym zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

21) terminowe 1 prawidtowe sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan, w czesci dotyczacej
zakresu dzialania referatu.

2. Do obowigzkéw pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy naleza
w szczegdlnosci:

1) doskonalenie wiasnych umiejetnosci zawodowych,

2) =zapewnienie nalezytego wykonywania zadan, przede wszystkim w zakresie obstugi
interesantow,

3) inicjowanie dzialan zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie okre$lonych dziedzin zycia
spolecznego 1 gospodarczego Gminy, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie projektow aktow
prawnych Burmistrza i Rady,

4) na zaproszenie udzial w sesjach Rady i posiedzeniach merytorycznych komisji Rady oraz
zasi¢ganie opinii Komisji Rady w sprawach wymagajacych takiego wspotdziatania,

5) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych decyzji, uméw i innych dokumentéw,

6) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

7) nadzor nad mieniem Gminy wedlug wlasnych wtasciwosci i kompetenc;i,

8) przygotowywanie wnioskdéw 1 planéw finansowo-rzeczowych do projektu budzetu,

9) dokonywanie zmian planéw finansowych dochodéw i wydatkéw w trakcie roku budzetowego,
10) dokonywanie wydatkéw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

11) gotowos¢ cywilna 1 obronnos¢ panstwa,

12) ochrona informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach szczeg6lnych,

13) bezpieczenstwo informacji i danych osobowych przetwarzanych w referacie zgodnie z
obowigzujacym w Urzedzie procedowaniem w tym zakresie,

14) bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ppoz.,

15) stosowanie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

16) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie przestrzegania standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

17) przestrzeganie i ciggle doskonalenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na I 1 11
poziomie, w tym zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

18) terminowe i1 prawidlowe sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan, w czgsci dotyczace;]
zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy.

3. Kierownicy referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
wspoOltpracujg ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

4. Kierownicy referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza
bezposredniag odpowiedzialno§¢ odpowiednio za prace referatow lub wlasng przed Burmistrzem
badz inng osobg wyznaczona przez Burmistrza.

5. Szczegdlowe kompetencje i1odpowiedzialnos¢ kierownikow referatow oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci ustalane przez Sekretarza.

§12

1. Do obowiazkéw pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:

1) przestrzeganie przepisOw prawa,

2) nalezyte 1 zgodne z przepisami przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow,
3) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,



4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, wtym ewidencjonowanie
1 przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itp. zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
5) ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo,
6) bezpieczenstwo informacji i danych osobowych przetwarzanych zgodnie z obowigzujacym
w Urzedzie procedowaniem w tym zakresie,
7) bezpieczenstwo i higieny pracy oraz ppoz.,
8) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie przestrzegania standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
9) przestrzeganie 1 ciagglte doskonalenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na I 1 II
poziomie, w tym zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,
10) gotowos¢ cywilna 1 obronnos¢ panstwa,
11) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,
12) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach =z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz ze wspotpracownikami.
2. Pracownicy Urzedu ponosza bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace przed wiasciwym
Kierownikiem referatu.
3. Szczegotowe kompetencje i1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci
ustalane przez Sekretarza.

§13

1. W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancéw o pracy
Urzedu, w obiektach zajmowanych przez Urzad znajdujg si¢:

- tablica ogloszen urzedowych,

- tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzgdu oraz dniach i godzinach przyjec
interesantow przez Burmistrza w sprawach skarg 1 wnioskow,

- tablica informacyjna o rozmieszczeniu referatow i pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska w Urzedzie oraz tabliczki na drzwiach poszczegolnych pokoi ze stanowiskiem
stuzbowym pracownikow,

- tablice informacyjne zawierajgce uchwaly i zarzadzenia organow Gminy.

2. Urzad w celu wlasciwego przekazywania aktualnych informacji z zakresu jego prac prowadzi
stron¢ internetowg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U.2019 poz. 1429) oraz przepiséw wykonawczych.

Rozdzial I11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Urzad Stanu Cywilnego,

2. Referat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy:
- kierownik referatu,

- ds. organizacyjnych,

- archiwista,

- specjalista ds. gospodarczych,

- pomoc administracyjna,

- kierowca samochodu stuzbowego,

- sprzataczka,

- konserwator — palacz,

- robotnik gospodarczy;



3) Referat finansowo — budzetowy, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
- Skarbnik, bedacy jednoczesnie Kierownikiem referatu

- ds. ksiggowosci budzetowe;j

- ds. ptac

- ds. majatku gminy

- ds. wymiaru podatkow

- ds. ksiegowosci podatkowej

- kasjer

- pomoc administracyjna;

4) Referat spraw obywatelskich, w sktad ktorego wchodzg stanowiska pracy:
- kierownik referatu,

- ds. obywatelskich i obrony cywilnej,

- kierowca samochodu cigzarowego;

5) Referat infrastruktury, rolnictwa, $rodowiska izaméwien publicznych, w sklad ktorego
wchodzg stanowiska pracy:

- kierownik referatu,

- z-ca kierownika referatu,

- ds. zamowien publicznych,

- ds. inwestycji 1 infrastruktury gminne;j,

- ds. rolnictwa, les$nictwa i ochrony $rodowiska,

- ds. pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich,

- ds. gospodarki odpadami,

- ds. rekreacji 1 turystyki,

- ds. drég,

- pomoc administracyjna;

6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady;

7) Samodzielne stanowisko ds. promocji;

8) Informatyk;

9) Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty i kultury;

10) Samodzielne stanowisko ds. kultury fizycznej, pozytku publicznego 1 dziatalnosci
gospodarczej;

11) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami;

12) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki lokalowe;.

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.
§15

1. Referatami kierujg Kierownicy

2. Referatem finansowo — budzetowym kieruje Skarbnik, bedacy Gtéwnym Ksiegowym budzetu
Gminy.

3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

§16

Wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja nast¢pujace zadania:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady Miejskiej oraz projekty zarzadzen Burmistrza, w czgsci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

2) opracowuja projekty budzetu, uktadu wykonawczego isprawozdania z wykonania budzetu
w czesciach dotyczacych ich zakresu dziatania, oraz projekty rozwoju poszczegodlnych dziedzin
zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w czg¢sci dotyczacej ich zakresu dziatania,



3) opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu prowadzonych
spraw,

4) wnioskuja ipodejmuja przedsiewzigcia organizacyjno — techniczne iekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu dziatania,

5) systematycznie usprawniajg organizacj¢, metody i formy pracy,

6) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

7) przekazuja niezwtocznie informatykowi materialy do zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu wynikajgce z realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz innych informacji
o pracy Urzedu po zaakceptowaniu przez Sekretarza.

§17

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczego6lno$ci zadania wynikajace
Z ustaw:

- z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2018 poz. 2224),

- z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. 2019. poz. 2086):

1) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen do $slubow wyznaniowych,

b) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa przez obywatela
polskiego za granica,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow,

3) podejmowanie rozstrzygni¢¢ (postanowien, decyzji) dotyczacych:

a) prostowania oczywistych btgdow pisarskich oraz uzupetniania aktow stanu cywilnego,

b) zezwolen na skrdcenie czasu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

c) transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

d) sporzadzanie aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastgpit za granicg i nie zostat
zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

e) zdolnos$ci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego malzenstwa za granica,

f) usuwania niezgodno$ci w numerach PESEL

4) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,

5) przechowywanie wtasnych ksigg stanu cywilnego, wtdéropisow, skorowidzow oraz akt
zbiorowych do ksiag,

6) wystawianie zaswiadczen i odpisow aktow stanu cywilnego,

7) wydawanie aktow z innych Urzedéw Stanu Cywilnego funkcjonujgcych na terenie kraju, w
ktérych nastapila rejestracja danego zdarzenia oraz analogiczne zlecanie migracji aktow do innych
Urzedoéw Stanu Cywilnego;

8) dokonywanie przypisow w aktach stanu cywilnego,

9) zlecania dotagczenia wzmianki i przypisku,

10) przyjmowanie oswiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego o:

uznaniu dziecka,

uznaniu dziecka poczetego,

nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

zmianie imion (imienia) dziecka,

powrocie do nazwiska 0séb po rozwodzie lub uniewaznieniu matzenstwa,

11) Zadania wynikajace z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.
U. 22016 r. poz. 10), w tym orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania
pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a takze
ustalanie brzmienia oraz pisowni imion i nazwisk.

12) Organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z zakresem dziatania Urz¢du Stanu Cywilnego na
podstawie ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach (Dz. U. 2019 poz.
25), w tym: przygotowywanie Burmistrzowi inicjatywy zglaszania wnioskow o nadanie Medalu za



Dhugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizowanie uroczysto$ci wreczania w imieniu Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Medali za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie.
2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu uzywa symbolu ,,USC”.

§18

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnos$ci nastepujace zadania:
1) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu we wspotpracy
z Sekretarzem Gminy,

2) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) wydanych upowaznien Burmistrza do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
¢) udzielanych petnomocnictw,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

6) wykonywanie prac w ramach wspélpracy Gminy z samorzadami i organizacjami samorzadu
terytorialnego w kraju,

7) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z udzialem Burmistrza w spotkaniach, uroczystosciach
1 wyjazdach,

8) przekazywanie do Referatu finansowo - budzetowego informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie srodkéw na wynagrodzenia,

9) administrowanie budynkami biurowymi Urzedu,

10) prowadzenie remontow i konserwacji budynkéw Urzgdu oraz utrzymanie w nich porzadku,

11) zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzgdu,

12) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich do wywieszenia w siedzibie Urzedu,

15) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci 1 tablic urzedowych,

16) ewidencjonowanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

17) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywnych form zwalczania bezrobocia
(pisanie i realizacja wnioskOw o prace interwencyjne, roboty publiczne i staze pracy),

18) organizacja pracy pracownikow zatrudnionych w ramach aktywnych form zwalczania
bezrobocia,

19) koordynowanie dziatan i kontrola pracy, okreSlenie czynnosci i zadan poszczegdlnych
pracownikow,

20) sporzadzanie uméw o prace 1 wydawanie $wiadectw pracy oraz opinii 1 zas§wiadczen
dotyczacych stosunku pracy i odbycia stazu,

21) wykonywanie innych czynnosci technicznych w sprawach kadrowych, dotyczacych
pracownikow funduszu interwencyjnego, robot publicznych oraz stazystow,

22) ewidencjonowanie ztozonych wnioskow o udzielenie urlopu dla pracownikow funduszu
interwencyjnego, robdt publicznych oraz stazystow,

23) rozliczanie kart drogowych i czasu pracy kierowcow samochodéw stuzbowych,

24) opracowywanie co najmniej raz w roku informacji z wykonania zadan pokontrolnych
1 przedktadania do Sekretarza Miasta.

Referat Organizacyjny przy znakowaniu uzywa symbolu ,,0g”.

§19
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1. Do zakresu dziatlania Referatu finansowo — budzetowego naleza w szczeg6lnosci nastepujace
zadania:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajagcymi;

2) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiegowe;j;

3) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z ustaleniem wysokosci podatkéw i optat lokalnych, 4.
prowadzenie kontroli w tym zakresie;

4) sprawozdawczo$¢ podatkowa i budzetowa;

5) prowadzenie obstugi kasowej;

6) wspolpraca z Regionalng Izbg Skarbowg, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy.

2. W szczegolnosci do zadan Referatu finansowo - budzetowego nalezy prowadzenie spraw
w zakresie:

1) obstugi finansowo - budzetowej:

- prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania
1 kontroli dokumentow,

- biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej;

- nadzorowanie nad caloksztaltem prac zzakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie,

- prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

- analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych zbudzetu lub srodkow pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

- opracowywanie projektu budzetu gminy, przedkiadanie go organom samorzadu, a po jego
uchwaleniu - Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

- opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz,

- prowadzenie gospodarki finansowej realizowanych inwestycji,

- dokonywanie kontroli wewngtrznych,

- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

2) ksiggowosci budzetowe;:

- sporzadzanie list ptac wg poszczegolnych dziatéw klasyfikacji budzetowej, prowadzenie kart
wynagrodzen, rozksiggowanie ptac,

- naliczenie podatku dochodowego, rozliczenie roczne podatku (PIT),

- sprawy zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i wychowawczych,

- sprawozdawczos$¢ statystyczna wynikajaca z zatrudnienia i wykorzystania funduszu ptac,

- prowadzenie kart wydatkow, wynagrodzen,

- obstuga pozyczek z kasy zapomogowo - pozyczkowej,

- rozksiggowanie rachunkow zbiorczych za rozmowy telefoniczne, energi¢ elektryczna na
poszczegdlne dziaty klasyfikacji budzetowej,

- prowadzenie ksiggowosci syntetycznej ,,dziennik gtowna”,

- uzgodnienie wyciggow bankowych, kompletowanie dokumentéw, prowadzenie kart
analitycznych, w tym kart na poszczeg6lne inwestycje,

- obstuga kasowa Urzedu, Osrodka Pomocy Spotecznej, ,,Oswiaty”,

- obstuga pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- wspodlpraca z Referatem infrastruktury, rolnictwa, sSrodowiska i zamowien publicznych w sprawie
rozliczen 1 ewidencji srodkow trwatych oraz przekazywania inwestycji,

- rozliczenie inwentaryzacji,

- nadz6r nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych w poszczeg6lnych placéwkach,

3) podatkow 1 optat oraz ksiggowosci podatkowe;:

- wymiar, windykacja tacznego zobowigzania pieni¢znego podatku od nieruchomosci, innych
zobowigzan pieni¢znych,

11



- podejmowanie czynno$ci w celu powszechnego i prawidlowego opodatkowania, w tym
prowadzenie kontroli w terenie,

- prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
innych zobowigzan pieni¢znych,

- uzgadnianie obrotow i sald z ksiggowos$cig syntetyczna,

- rozliczanie 1 kontrola rachunkowa sottysow,

- pobdr opfaty targowe;j,

- sprawozdawczos¢ podatkowa, wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

- nadzo6r nad organizowaniem targowisk i miejsc wydzielonych do sprzedazy targowe;.

Referat Finansowo — Budzetowy przy znakowaniu uzywa symbolu ,,Fn”.

§ 20

1. Do zakresu dziatania Referatu spraw obywatelskich naleza w szczeg6lnosci nastepujace
zadania:

1) wynikajace z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. 2019 poz.1397):

- prowadzenie ewidencji ludnosci,

- udzielanie informacji adresowych w oparciu o obowigzujace, w tym zakresie przepisy,

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

- prowadzenie kontroli meldunkowych,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz przygotowywanie spisow wyborcow przed
zarzadzonymi wyborami lub referendum,

- wspotpraca zpolicja, prokuraturg, sadami, urzedami skarbowymi iwojskowa komenda
uzupetnien w zakresie prowadzonych przez te jednostki postgpowan,

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyborami samorzagdowymi, parlamentarnymi,
prezydenckimi, referendami i spisami — w zakresie nalezagcym do Gminy.

3) wynikajace z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o0 dowodach osobistych (Dz. U. 2019 poz. 653):
a) zatatwianie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

b) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow w zakresie dowoddéw osobistych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjag obowigzku szkolnego oraz innych zadan
okreslonych w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991r o systemie oswiaty (Dz.U. 2019 poz.1481).

6) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040), w tym zapewnienie odpowiedniego
przeszkolenia z zakresu BHP pracownikom zatrudnionym w ramach aktywnych form zwalczania
bezrobocia.

7) zapewnienie odpowiedniego przeszkolenia z zakresu BHP pracownikom zatrudnionym
w ramach aktywnych form zwalczania bezrobocia i pracownikom robdt remontowych, dbatos¢ o
zabezpieczenia sprzetu BHP, ubran roboczych oraz sprzetu.

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki
publicznej na obszarze Gminy lub jej czgSci — w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 marca 2014r.
o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych (Dz. U. 2019 poz. 756).

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej lub w sprawie odmowy jego wydania — ustawa z dnia 20 marca 2009r. o bezpieczenstwie
imprez masowych (Dz. U. 2019 poz. 2171).

9) rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 24
lipca 2015r. Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. 2019 poz. 631),

10) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.2019 poz. 1541):

- organizowanie akcji kurierskiej na rzecz uzupetienia Sit Zbrojnych Zoierzami rezerwy,

- rejestracja przedpoborowych, uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji Poborowej
1 organizowanie poboru na obszarze Gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem poborowych i Zotnierzy za jedynych zywicieli
rodziny,

- $wiadczenie osobiste irzeczowe na rzecz Sil Zbrojnych, Obrony Cywilnej, Policji i1 Strazy
Pozarnych.

11) nadzoér nad podlegtymi Gminie jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz realizacja
ustawowych obowigzkéw w zakresie okreslonym w art. 32 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o
ochronie przeciwpozarowej (Dz. U.2019 poz. 1372).

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i wspotpraca z jednostkami
strazy pozarnych.

13) prowadzenie spraw obronnych Urzedu oraz nadzor nad realizacjg tych zadan przez gminne
jednostki organizacyjne.

14) utrzymywanie miejskiego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania ludnosci.

15) organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. 2019 poz. 1398).

16) realizowanie zadan wynikajacych zustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781).

17) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. 2019 poz. 1781).

Referat Spraw Obywatelskich przy znakowaniu uzywa symbolu ,,SO”.

§ 21

1. Referat infrastruktury, rolnictwa, Srodowiska i zaméwien publicznych. Do zadan referatu
nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie calej dokumentacji czynnosci podejmowanych przy udzielaniu zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, a zwlaszcza:
- wybor formy i trybu udzielenia zaméwien publicznych,
- sporzadzanie protokotu postepowania o zaméwienia publiczne,
- rozpatrywanie protestow 1 odwotan ztozonych w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
- gloszenie o wyborze oferty,
- oglaszanie o wszczgciu postgpowania oraz wynikOw przetargu na stronie internetowej ina
stronie portalu Urzedu Zamowien Publicznych.
2) w zakresie inwestycji 1 infrastruktury gminne;j:
- opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,
- przygotowywanie zadan inwestycyjnych,
- obstuga zadan inwestycyjnych,
- przekazywanie badz przyjmowanie zakonczonych zadan inwestycyjnych,
- zabezpieczenie interesOw gminy przy realizacji inwestycji,
- wspodtorganizowanie zamowien publicznych na opracowanie dokumentacji projektowo -
kosztorysowej oraz na wykonawstwo robot budowlanych w oparciu o przepisy ustawy o
zamowieniach publicznych, w tym:

- przygotowanie dokumentacji do ogloszenia zamowienia publicznego w tym dokumentacji
techniczne;j,

- udziat w komisji przetargowe;,
- koordynacja wykonawstwa robot budowlanych w zakresie zgodno$ci z harmonogramem
finansowo - rzeczowym,
- zglaszanie rozpoczecia izakonczenia zadan inwestycyjnych iremontowych wlasciwym
organom,
- koordynacja prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robodt podczas realizacji zadan
inwestycyjno - remontowych,
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- wnioskowanie o odszkodowanie badz naprawe szkod powstatych w zwiazku z prowadzonymi
robotami,

- opracowywanie okresowych analiz isprawozdan zrealizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych,

- organizowanie 1iuczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektow, przeglady
gwarancyjne, rozliczanie i zabezpieczanie nalezytego wykonania przedmiotu umowy,

- rozliczanie kosztu realizowanych zadan obejmujacych:

a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wtasnych srodkow finansowych,

b) zadania inwestycyjne i remontowe nadzorowane jako zadania wspdlne z innymi uczestnikami
procesu gospodarczego,

- wspOtprzygotowanie wnioskéw celem uzyskania zewngtrznych zrédet finansowania,

- przyjmowanie wnioskow dotyczacych inwestycji lub remontow od osob fizycznych, instytucji,
radnych 1 innych,

3) w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich:

- biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces realizacji
polityki regionalnej Unii Europejskiej,

- przygotowywanie, weryfikacja i opracowywanie dokumentéw aplikacyjnych projektow, ktére
beda mogly uzyska¢ dofinansowanie z funduszy unijnych,

- stata wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami podleglymi gminie
na etapie przygotowan — opracowan, analiz i studidow niezbednych do proponowanych projektow,

- administrowanie ztozonym wnioskiem o dofinansowanie z funduszy europejskich na etapie
ubiegania si¢ o $rodki i na etapie jego realizacji:

a) opracowywanie procedur iinstrukcji  prowadzenia  i1nadzorowania  inwestycji
wspotfinansowanej z funduszy europejskich,

b) przygotowywanie i sktadanie wyznaczonemu organowi nadzorujacemu

- materialow do konstrukcji budzetu inwestycyjnego,

- opracowywanie kart zadan inwestycyjnych konstruowanego budzetu,

- przygotowywanie 1 gromadzenie wyjsciowych dokumentow do projektowania, w szczegolnosci
dokumentacji archiwalnych, ekspertyz, protokotow,

- wstepne szacowanie kosztow inwestycji, opracowywanie koncepcji/zatozen inwestycji,

- analiza opracowanej dokumentacji technicznej,

- przygotowywanie projektow uméw dla wykonawcow, inspektordw, projektantow,

- uczestniczenie w Komisjach przetargowych,

- przygotowywanie zapytan ofertowych w oparciu o Regulamin ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci w ztotych
kwoty 30 000 EURO netto,

- prowadzenie inwestycji od wprowadzenia na budowe do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie
lub zakonczenia budowy,

- wizytowanie przebiegu prac na budowach, koordynacja Nadzoru Inwestorskiego,

- udziat w odbiorach czgsciowych, koncowych i ostatecznych inwestycji,

- przygotowywanie wnioskdw o wydanie decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego lub
warunkow zabudowy,

- przygotowywanie pelnomocnictw do prowadzenia w imieniu inwestora procesu inwestycyjnego,
- przygotowywanie 1 sktadanie wnioskOw o pozwolenia na budowe, zgtoszen zamiaru wykonania
rob6t budowlanych niewymagajacych decyzji o pozwoleniu na budowe oraz monitorowanie
przebiegu postepowan administracyjnych,

- prowadzenie ewidencji, okresowych analiz, sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej 1 jej efektow oraz prowadzenie wymaganych dokumentow dotyczacych inwestycji,

- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na majatek
trwaly Gminy, wspotpraca z Referatem finansowo — budzetowym UM.

4) w zakresie realizacji rozwoju obszaréw wiejskich, w tym mig¢dzy innymi:
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- informowanie mieszkancoOw gminy o mozliwosci ubiegania si¢ o $rodki pomocowe na
dziatalno$¢ rolniczg 1 poza rolnicza,

- przygotowywanie wyborow do izb rolniczych,

- realizacja zadan w zakresie powszechnych spisOw rolnych,

- przyjmowanie i przekazywanie zgltoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu na
chorobe zakazng (np. wscieklizna), podawanie do wiadomosci publicznej o zarzadzonych przez
panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby
1 dopilnowanie ich wykonania.

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed organizmami szkodliwymi.

- wspodlpraca z podmiotami prowadzgcymi zbiornice zwtok zwierzecych.

- podejmowanie 1ikoordynacja dzialan w zakresie zapobiegania klgskom Zywiolowym
1 nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska.

- wspotdziatanie w zagospodarowaniu fowieckim obszaru gminy i w ochronie zwierzyny.

- wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci.

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony zt6z mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie.

- prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

- nadzér nad realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i Gminnego Planu Gospodarki
Odpadami.

- opiniowanie wnioskow w zakresie ochrony $rodowiska.

- realizacja zadan Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i gospodarka $ciekowa.

- realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie.

- realizowanie zadan w oparciu o ustaw¢ Prawo zamoéwien publicznych.

- realizacja dochodoéw budzetowych z tytutu wptywoéw z dzierzaw z Kot Lowieckich.

5) w zakresie gospodarki odpadami:

- organizacja i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,

- tworzenie 1 aktualizowanie bazy danych gminnego rejestru wtascicieli nieruchomosci
zamieszkalych i niezamieszkatych, objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

- prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego,

- prowadzenie dziatan w zakresie egzekucji opfat,

- prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w przedmiocie odbierania odpadoéw komunalnych,
- prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdéd mieszkancow,

6) W zakresie drog:

- zarzadzanie 1 nadzor nad siecig drég gminnych,

- prowadzenie ewidencji drog gminnych,

- wydawanie opinii o przebiegu drog gminnych,

- prowadzenie okresowej kontroli stanu drog iobiektow mostowych oraz wspotudziat
W przygotowywaniu przetargdéw na prowadzenie robot w tym zakresie,

- budowa i konserwacja droég gminnych, mostow oraz nadzér nad ich eksploatacja,

- wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,
- wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

- przeprowadzanie odbiorow przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

- naliczanie kar za zajgcie pasa drogowego bez zezwolenia,

- wyrazanie zgody na organizowanie pielgrzymek, procesji na drogach gminnych,

- umieszczanie 1 utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

- nadzor nad utrzymaniem wiat 1 przystankéw stuzacych do realizacji zadan w zakresie dowozu
uczniow do szkot,

- prowadzenie 1 koordynacja zimowego utrzymania drog.

Referat Infrastruktury, Rolnictwa, Srodowiska i Zamoéwien Publicznych przy znakowaniu uzywa
symbolu LIRS
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§ 22

1. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezag w szczegolnosci
nastepujace zadania:
1) wynikajace z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2018 poz. 1983 ):
- wspieranie 1 promocja tworczosci przedborskich tworcow i artystow,
- tworzenie warunkow do rozwoju tworczosci 1 amatorskiego ruchu artystycznego,
- rozpoznawanie, rozbudzanie 1 zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,
- organizowanie uroczystosci panstwowych oraz gminnych,
- wspodlpraca z instytucjami w zakresie tworzenia 1 promocji réznorodnych form sztuki,
- dzialalno$ci informacyjna i wydawnicza,
- edukacja kulturalna,
- dzialania na rzecz rozwoju pozainstytucjonalnych inicjatyw kulturalnych,
- realizacja mecenatu Gminy nad dziatalnos$cig kulturalng,
- przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez kulturalnych:
- poza siedzibg Gminy,
- objazdowych,
2) przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowe;.
3) koordynowanie i nadzér nad organizacja i przebiegiem imprez kulturalnych i plenerowych na
terenie gminy.
4) prowadzenie rejestrow instytucji kultury oraz realizacji zadan wynikajacych z funkcji ich
organizatora.
5) w zakresie organizacji terendw zielonych i opieki nad nimi na podstawie przepisow z ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. 2019 poz. 1396 ):
urzadzanie terenéw zieleni ksztaltowane;,
dbatos¢ o stan zieleni miejskiej, w tym szczegdlnie:
- nawadnianie 1 koszenie trawnikow oraz pielggnacja roslinnosci,
- oczyszczanie terendw zielonych;
nadzér nad osobami wykonujacymi prace pielegnacyjne w celu zapewnienia opieki nad zielenig na
ulicach miasta, w parkach oraz na placach miejskich.
6) nadzor nad realizacja skierowan sagdowych do prac spoteczno — uzytecznych.
7) organizowanie skazanym nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spotecznie uzyteczne oraz
nadzor nad jej wykonaniem na podstawie art. 56§2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
wykonawczy (Dz.U.2019 poz. 1950).
Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. promocji przy znakowaniu uzywa
symbolu ,,SP”.

§ 23

1. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. obstugi rady nalezag w szczegolnosci
nastepujace zadania:
1) obstuga organizacyjno — techniczna sesji Rady Miejskiej poprzez:
- dostarczanie w terminach okreslonych Statutem Gminy — radnym, Burmistrzowi, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz kierownikom referatdéw Urzedu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy:

- zawiadomien o sesji, posiedzeniach Komisji

- projektow uchwat,

- informacji 1 innych niezbednych materiatow zwigzanych z przedmiotem sesji i pracami
Komisji,
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- dorgczanie Burmistrzowi opinii Komisji do projektow zgtaszanych uchwat niezwlocznie po ich
podjeciu,
- sporzadzanie protokotéw stanowigcych urzgdowy zapis przebiegu obrad sesji,
przekazywanie uchwat:
- Burmistrzowi — po posiedzeniu (sesji) Rady Miejskiej,
- Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia,
- wlasciwym referatom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym Gminy - niezwlocznie
2) obsluga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz radnych w sprawach
wynikajacych z wykonywania mandatu radnego w zakresie uzgodnionym z Przewodniczacym
Rady,
3) przygotowywanie informacji isprawozdan na wniosek Przewodniczacego Rady
1 Przewodniczacych Komisji.
4) sporzadzanie protokoldw z posiedzen Komisji Rady.
5) podejmowanie czynno$ci zapewniajacych realizacje wnioskow Komisji poprzez:
- prowadzenie ewidencji wnioskow,
- przekazywanie kopii wnioskow Komisji — do wiadomosci Burmistrza i jego Zastepcy,
- przekazywanie wnioskéw 1 opinii wtasciwym adresatom,
- nadz6r nad terminowym zatatwieniem wnioskow Komisji.
6) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg interpelacji radnych.
7) prowadzenie rejestru :
- uchwal Rady Miejskiej
- interpelacji radnych,
- skarg i wnioskéw radnych.
8) udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu m.in. poprzez zapewnienie radnym
materiatdéw umozliwiajacych uczestnictwo w sesjach i pracach Komisji.
9) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji zgodnie z wymogami ustawy z dnia 20
lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz.U.2019
poz. 1461).
Pracownik ds. obstugi rady przy znakowaniu uzywa symbolu ,,OR”.

§27

1. Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku Informatyka naleza
w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) opracowywanie 1 wdrazanie ogdlnej koncepcji informatyzacji Urzedu,

2) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie,

3) organizacja szkolen pracownikdw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
1 oprogramowania komputerowego,

4) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzg¢dzie, w tym archiwizowanie
zasobow elektronicznych,

5) zabezpieczenie realizacji przez pracownikow Urzedu postanowien ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), w tym:

- opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,

- wydawanie pracownikom upowaznien do dostepu do danych osobowych,

- prowadzenie rejestru upowaznionych oséb do dostepu do danych osobowych,

- prowadzenie ewidencji wnioskow wptywajacych do Urzedu o udostepnienie danych ze zbioréw
danych osobowych,

- zglaszanie do Gloéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych wnioskow o rejestracje
nowych zbioréw danych osobowych oraz o zmiany w juz zarejestrowanych zbiorach.

6) w zakresie prawa dostepu do informacji publiczne;:
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- realizacja obowiazkéw natozonych na Gming w zakresie dostgpu do informacji publicznej,
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z
2016 r. poz. 1764 z pdzniejszymi zmianami) poprzez:

- wykonywanie funkcji ,,Administratora Biuletynu Informacji Publiczne;”,

- koordynacj¢ zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Przedborz,

- monitoring zasobow stron podmiotowych BIP jednostek organizacyjnych Gminy,

- inicjowanie dziatan, wtym z wykorzystaniem nowoczesnych $rodkow przekazu stuzacych
powszechnej dostepnosci do informacji publiczne;j,

Obstuga informatyczna ponosi odpowiedzialno$¢ za stron¢ internetowg Urzedu oraz dba o jej
aktualizowanie zardwno pod wzgledem informacyjnym jak iwprowadzanie innowacyjnych
rozwigzan informatycznych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku Informatyka przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,Inf”.

§ 23

1. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty i kultury naleza w szczegolnos$ci
nastepujgce zadania:

- organizowanie i sprawowanie nadzoru nad zabytkami i miejscami pami¢ci narodowej,

- prowadzenie spraw placowek kulturowo-oswiatowych, w tym podejmowanie dziatah do poprawy
warunkoéw lokalowych tych instytucji oraz stanu ich wykorzystania: Miejski Dom Kultury,
Muzeum, biblioteki i ich filie,

- koordynowanie i nadzor nad organizacja i przebiegiem imprez kulturowo-o$wiatowych,

- kontrola i czuwanie nad prawidtowos$cig realizacji zadan statutowych placowek kulturowo -
o$wiatowych, wspotpraca w tym zakresie z zawodowymi instytucjami kulturowymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacja placowek oswiatowych,

- zalatwianie spraw zwigzanych zzapewnieniem szkolom podstawowym, gimnazjum
1 przedszkolom samorzadowym odpowiednich warunkéw do pelnej realizacji programu nauczania
1 wychowania,

- organizowanie dowozenia ucznidow do szkél, zapewnienie bezptatnego transportu i opieki
W czasie przewozu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem badz odwotywaniem dyrektorow gimnazjow,
szkot podstawowych i przedszkoli samorzadowych, a w szczeg6lnos$ci:

- organizowanie konkursu w celu wylonienia kandydata na dyrektora,

- zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej, okreslanie regulaminu jej
pracy oraz zapewnienie technicznej obstugi komisji.

- przekazywanie Burmistrzowi rocznych arkuszy organizacji gimnazjum, szkét podstawowych
1 przedszkoli celem zatwierdzenia,

- ustalanie potrzeb w zakresie remontéw gimnazjow, szkét podstawowych i przedszkoli oraz
wnioskowanie do Burmistrza o zabezpieczenie srodkéw na utrzymanie tych obiektow,

- wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy dyrektorow gimnazjum
1 szkot podstawowych,

- nadzorowanie przedszkoli i klas zerowych,

- prowadzenie postepowan w sprawie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym.
Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. O$wiaty i Kultury przy znakowaniu
uzywa symbolu ,,08”.

§24

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. kultury fizycznej, pozytku
publicznego i dzialalnoS$ci gospodarczej naleza w szczegdlnosci nastepujace zadania:

18



1) wspotdziatanie z klubami sportowymi iinnymi podmiotami w zakresie kultury fizycznej
1 sportu,

2) inspirowanie 1ikoordynacja imprez sportowych irekreacyjnych organizowanych przez
podmioty statutowo zajmujace si¢ kulturg fizyczng, wtym takze przez szkoly podstawowe
1 gimnazjum,

3) koordynowanie dziatan na rzecz zaspokajania potrzeb w zakresie sportu, rekreacji, organizacja
imprez sportowych r6znych szczebli,

4) administrowanie og6lnodostepnym kompleksem sportowo — rekreacyjnym ,,Moje boisko - Orlik
2012”.

5) wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzagdowymi,

6) przygotowywanie Programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

7) przygotowywanie umow 1 kontrola wykorzystania dotacji przez organizacije,

8) wspolpraca z instytucjami, urzgdami w zakresie dotyczacym dziatalnosci pozytku publicznego,
9) sprawy z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

10) pozyskiwanie §rodkow PFRON,

11) wykonywanie czynnosci zmierzajacych do wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

12) prowadzenie kontroli z zakresu handlu, ustug i gastronomii.

13) wynikajace zustawy zdnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi ( Dz. U z 2016r. poz. 487 z pdzniejszymi zmianami ):

14) przygotowywanie coroczne projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz koordynacja, nadzoér i kontrola jego realizacji,

15) obstuga biurowo — administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

16) wykonywanie innych czynnos$ci i obowigzkow okreslonych w w/w ustawie.

17) Wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U.2019 poz.
852):

18) opracowywanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz koordynacja,
nadzor i kontrola jego realizacji,

19) opracowywanie projektu raportu z wykonania Gminnego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii i efektow jego realizacji w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku,
ktorego raport dotyczy,

20) opracowywanie na podstawie ankiety Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziatania
Narkomanii projektu informacji z realizacji dzialan podejmowanych w danym roku, wynikajacych
z Gminnego Programu i przesytanie jej do Biura wterminie do dnia 15 kwietnia roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy informacja,

21) wykonywanie innych czynnos$ci i obowigzkow okreslonych w w/w ustawie.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. Kultury Fizycznej, Pozytku Publicznego
1 Dzialalno$ci Gospodarczej przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,KFP”

§ 25

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami:
1. zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. 2018 poz. 1945):
- sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
miasta 1 gminy,
- sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,
- ocenianie aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta 1gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (dokonywanie
analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postepéw w opracowywaniu planow

19



miejscowych, opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego),
- udostepnianie do wgladu obowigzujacego studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
- wydawanie wypisow i1 wyrysOw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
- ustalanie nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci,
- wspotpraca w przygotowaniu uchwat w sprawie sprzedazy, oddania w wieczyste uzytkowanie
lub dzierzawe gruntéw zabudowanych przeznaczonych pod zabudowe, oraz rolnych,
- tworzenie zasobow gruntowych na cele zabudowy miasta i wsi, przygotowywanie dla tych
terenéw opracowan geodezyjnych i projektéw oraz projektéw podziatéw takich nieruchomosci,
- sktadanie o§wiadczen o korzystaniu z prawa pierwokupu nieruchomosci;
- sprzedaz albo oddawanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, najem gruntdw oraz sprzedazg
lokali 1 budynkéw osobom prawnym i osobom fizycznym,
- podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe¢, najem nieruchomo$ci gminnych oraz ogloszen o
przetargach na powyzsze,
- wystepowanie z zadaniem, aby wiasciciel, ktory nie odbudowat lub nie wyremontowat
- przygotowywanie dokumentacji do regulowania stanu prawnego gruntow bedacych we wtadaniu
gminy, wyszukiwanie terendw i nieruchomosci zabudowanych bedacych we wladaniu gminy
w celu regulacji stanu prawnego,
- przyjmowanie od Skarbu Panstwa z wzajemno$cia na wilasno$¢, w wieczyste uzytkowanie
gruntow,
- przekazywanie jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej gruntow
gminnych w trwaly zarzad, najem, dzierzawe oraz uzyczanie,
- zatwierdzanie projektow podziatéw nieruchomosci,
- ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, uzytkowanie nieruchomosci,
prowadzenie spraw zamiany gruntow gminnych, zakupu lub darowizn nieruchomosci na rzecz
gminy,
- aktualizacja opfat rocznych i ustalanie w uzasadnionych przypadkach dodatkowych optat
rocznych za grunty oddane w wieczyste uzytkowanie,
- przygotowywanie dokumentacji dotyczacych nieruchomosci planowanych do komunalizacji,
- scalanie 1 podziaty nieruchomosci przeznaczonych na cele budowlane,
- wystgpowanie z wnioskami w sprawach wywlaszczen nieruchomosci przeznaczonych na cele
publiczne gminy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa wieczystego uzytkowania
nieruchomos$ci w prawo wlasnosci,
- przygotowywanie decyzji 1postanowien o warunkach zabudowy: uzgadnianie mozliwosci
lokalizacji inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla §rodowiska i1 zdrowia z wlasciwymi
organami.
Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki gruntami uzywa symbolu
»SG”

§ 26

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska gospodarki lokalowej naleza
nastepujgce zadania:
1. podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem budynkami stanowigcymi wlasnos$¢ lub
wspotwlasnos$¢ organdw samorzadu terytorialnego,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem komunalnych lokali mieszkalnych
1 uzytkowych, ustalenie stawek czynszu za lokale,
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3. sprawy zwigzane zprowadzeniem remontu lub rozbidrki lokali mieszkalnych,
przekwaterowaniem osob do innych lokali,

4. przygotowywanie materialdow do prowadzenia egzekucji w sprawach lokalowych,

5. prawowanie pieczy nad budynkiem bylego pogotowia ratunkowego, budynkami po bytej rzezni
oraz nad kabinami sanitarnymi i szaletem (w szczegdlnosci zglaszanie wlasciwym organom o
wszelkich nieprawidlowos$ciach).

6. prowadzenie ewidencji uméw najmu;

7. przygotowywanie projektow umow najmu;

8. przygotowanie dokumentacji do windykacji naleznosci oraz eksmisji,

9. opracowanie projektu zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki lokalowej uzywa symbolu
»SL”

Rozdzial IV
TRYB REALIZACJI ZADAN WYNIKAJACYCH Z DZIALALNOSCI RADY MIEJSKIEJ
§27
Burmistrz wykonuje uchwaty Rady Miejskie;.
§28

Kierownicy referatow, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy lub
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérych zgodnie z wlasciwos$cia rzeczowa
skierowano uchwaty Rady:

1. Wspolnie z Burmistrzem podejmujg dziatania zapewniajace wykonanie uchwat.
2. W razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat.

3. Zapewniaja realizacje uchwat.

4. Opracowujg sprawozdanie z wykonania uchwat.

Rozdzial V
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ZALATWIANIU SPRAW INDYWIDUALNYCH
§29

Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okreslaja:
1. Kodeks postepowania administracyjnego.
2. Instrukcja kancelaryjna dla organéw Gminy.
3. Przepisy szczeg6lne.
§30

W celu ewidencjonowania skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu oraz wnoszonych (do
protokotu) przez interesantow w ramach przyje¢ przez Burmistrza, rejestr prowadzi referat
organizacyjny

§31

1. Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego i przepisach szczeg6dlnych.
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2. Pracownicy Urzgdu sga obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw indywidualnych oraz skarg
1 wnioskéw ponosza Kierownicy referatdw oraz pracownicy zgodnie zustalonym dla nich
zakresem obowiazkow i odpowiedzialnosci.

§32

Pracownicy Urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg:
1) udziela¢ stronom wyczerpujacych informacji i odpowiedzi na zadane pytania;
2) wyjasnia¢ tres¢ obowigzujacych przepiséw prawa;
3) rozpatrywac sprawy bez zbednej zwloki;
4) uzupehia¢ brakujaca dokumentacje we wlasnym zakresie, jesli niezb¢dne dane sg w posiadaniu
Urzedu;
5) informowac strony o stanie zatatwianej sprawy;
6) powiadamia¢ strony o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
7) informowa¢ strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych (lub srodkach zaskarzenia)
od wydanych rozstrzygniec.

§33

1. Burmistrz Miasta Przedborza przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskow:

- wtorek w godzinach od 8:15 do 11:00

- §roda w godzinach od 15.30 do 16.30

2. Pracownik referatu organizacyjnego przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow:
- poniedziatek — wtorek od 7:30 do 15:30

- §roda od 7:30 do 16:30

- czwartek od 7.30 do 17:00

- piatek od 7.30 do 14:00

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM i DECYZJI
§ 34

1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych
(Dz.U.2011.14.67).

2. Obieg korespondencji niejawnej okreslajg odrebne przepisy.

§ 35

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia;

2) polecenia;

3) dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej, samorzadowej;
4) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Sadow, Prokuratur;

5) odpowiedzi na interwencje i pisma postow i senatorow;

6) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych Rady Miejskiej;
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7) pisma wynikajace ze wspolpracy z zagranicg;

8) pisma kadrowe.

9) pisma wynikajace ze stanowiska Burmistrza jako szefa obrony cywilne;.

10) inne pisma (dokumenty), decyzje, do ktorych wydania nie upowaznit pracownikow.

§ 36
W okresie nieobecnosci Burmistrza akty i pisma podpisuje Zastepca lub Sekretarz.
§37

Upowaznieni pracownicy Urzedu podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2) materialy przedktadane na posiedzenia Komisji Rady.

3) dokumenty i korespondencj¢ w sprawach nalezacych do ich kompetencji, a nie zastrzezonych
dla Burmistrza.

§ 38

1. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane przez pracownikéw mogace wywotywac skutki
finansowe.

2. Kierownicy referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy parafujg
dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, a pracownicy parafuja dokumenty
przedktadane do podpisu Kierownikom referatow.

Rozdzial VII
ZASADY OPRACOWYWANIA i WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 39

Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badz zarzadzen porzadkowych w przypadkach
1 trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 40

1. Projekty aktow prawnych (uchwat, zarzadzen) przygotowuja wiasciwe rzeczowo referaty oraz
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.
2. Kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, przygotowujac
projekt aktu prawnego:
- parafuje ten projekt,
- przedstawia go do zaopiniowania:
- radcy prawnemu — dla wstepnej konsultacji,
- Skarbnikowi — jesli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe,
- Sekretarzowi — przed skierowaniem aktu pod obrady sesji i Komisji Rady,
- kierownikom innych referatow oraz pracownikom zajmujagcym samodzielne stanowiska
pracy — jesli zamierzona regulacja dotyczy zakresu dzialania tych referatow,
3. Obowigzek zebrania opinii, o ktorych mowa w ust. 2 cigzy na autorze projektu aktu.
4. Autor projektu aktu odpowiada za stron¢ merytoryczng aktu.
5. Radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.
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Rozdzial VIII
ZASADY KONTROLI
§ 41

1. Kierownicy referatdw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja
za organizacj¢ systemu kontroli w ramach zajmowanej funkcji/stanowiska pracy.

2. Kierownicy referatow sa zobowigzani do wspotdziatania z organami kontroli panstwowej i
spotecznej oraz organami $cigania.

3. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy dostarczaja niezbedne informacje
Sekretarzowi Miasta, ktory nadzoruje 1 koordynuje dziatania w przedmiotowym zakresie.

4. Referat Organizacyjny opracowuje co najmniej raz w roku informacj¢ z wykonania zadan
pokontrolnych.

5. Protokoly z przeprowadzonych kontroli, zalecenia pokontrolne oraz odpowiedzi do ww. zalecen
kierownicy referatdow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy przekazuja do
Sekretarza Miasta.

6. Kierownicy referatow w zakresie zadan Referatow, okreslonych w niniejszym Regulaminie,
sprawuja kontrole nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Rozdzial IX
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE
§ 42
Zasady planowania pracy w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie w sprawie kontroli zarzadcze;.
Rozdzial X

WYKAZ STANOWISK URZEDNICZYCH i POMOCNICZYCH W URZEDZIE
MIEJSKIM W PRZEDBORZU

§43

Wykaz stanowisk urzedniczych ipomocniczych w Urzgdzie Miejskim w Przedborzu wraz
z iloscig etatéw okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44

Spory kompetencyjne pomig¢dzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy wymagajace
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu rozstrzyga Burmistrz.

§ 45

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonuje si¢ w formie przewidzianej dla jego
nadania.
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