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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

51,

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pienigznie, zwany dalej ,,regulaminem”
okre$la:

D
2)
3)
4)

3)

zasady funkcjonowania i zadania urzedu,
zakresy dzialania poszczegélnych wydziatow i samodzielnych stanowisk w urzedzie,
strukture wewnetrzng urzedu,

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw w
Urzegdzie,

organizacja dzialalnosci kontrolne;j.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pieni¢zno,

radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Pienig¢znie,

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pienigzna,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzgdu Miejskiego
w Pienigznie,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pieni¢zno,

skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Pieni¢zno,

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty urzedu,

kierownik wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownik Wydzialu w Urzedzie
Miejskim w Pieni¢znie,

urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pienig¢znie,

10) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pieni¢zno.

§-3

Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.

Burmistrz jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

Kierownikiem urzgdu jest burmistrz.

Siedzibg urzedu jest miasto Pienig¢zno, ulica Generalska 8,14-520 Pieni¢zno.
Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

wlasne gminy wynikajgce z ustawy, statutu gminy, uchwaly rady i zarzadzen
burmistrza,

zlecone przez organy administracji rzgdowej na mocy ustaw, wykonywane na
podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej,

zadania publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie
porozumienia,

publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia.



6. Wielko$¢ zatrudnienia w urzg¢dzie, w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia,
okresla burmistrz.

7. Do zadan urzedu w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywana oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzgdu,

4) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej
komisji,

6) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu.

8. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

9. Czynnoéci biurowe 1 Kkancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzgdzeniami wewngtrznymi burmistrza.

§ 4
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego  kierownictwa, shuzbowego

podporzadkowania,  podzialu  uprawnien i  obowigzkéw oraz  indywidualne;
odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§5

W czasie nieobecnosci burmistrza urzedem kieruje sekretarz gminy lub skarbnik gminy w
ramach udzielonych upowaznien.

ROZDZIAL 11

Status prawny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pienig¢znie

§6

1. Status prawny i sprawy pracownicze pracownikéw zatrudnionych w urze¢dzie reguluje
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2014, poz. 1202) , ktora okresla w szczegdlnosci:

1) zasady nawigzywania, zmiany warunkow i rozwigzywania stosunku pracy,
2) obowigzki i prawa pracownikow urzedu,
3) zasady odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej pracownikow.
2. Zasady wynagradzania pracownikdow urzedu okre$la :
1) dla pracownikéw z wyboru i powolania - Rozporzadzenie Rady Ministréw
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z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2014, poz.1786),

2) dla pozostatych pracownikéw (umowa o prace ) — Rozporzadzenie Rady Ministrow z

dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzen pracownikow samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2014, poz.1786) .

3. Burmistrz — stanowisko z wyboru.

1) burmistrz wybierany jest w wyborach powszechnych, rownych, bezposrednich w
glosowaniu tajnym,

2) po uplywie kadencji Burmistrza pelni on swoja funkcje do czasu objecia
obowigzkéw przez nowo wybranego Burmistrza,

3) objecie obowigzkéw przez Burmistrza nastgpuje z chwilg zlozenia wobec Rady
Miejskiej slubowania,
4) wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaly.
4. Sekretarz — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
1) stosunek pracy nawigzuje si¢ w terminie okreslonym w umowie o prace,
2) sekretarz gminy wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.
5. Skarbnik gminy — stanowisko z powolania

1) stosunek pracy nawigzuje si¢ w terminie okreslonym w uchwale Rady Miejskiej o
powolaniu

2) skarbnik wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza
6. Kierownicy wydziatow.
1) pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace,

2) obowiazki Kierownikow Wydzialow okreslone sa zakresem dzialania (zakresem
obstugi) whasciwego wydziatu, ktorego tre$¢ stanowi zalgcznik do umowy o prace
lub tez okreslone w upowaznieniu do wydawania decyzji administracyjnych jezeli
prowadzone przez wydzial sprawy mogg konczy¢ sig takimi decyzjami.

7. Samodzielne stanowisko — pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace.
1) =zakresy czynno$ci pracownikow zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy

okreslajg indywidualne zakresy powierzonych spraw zwigzanych z obslugg
mieszkancow gminy,

2) do doradcéw 1 asystentdbw stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8. Pozostali pracownicy samorzgdowi — zatrudnieni na podstawie umowy o prace.

1) w sprawach dotyczgcych pracownikow urzedu nieuregulowanych w przepisach, o
ktorych mowa w ust. 1 i 2 stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy, o ile przepis
szczegblny nie stanowi inaczej, oraz przepisy Regulaminu Pracy obowiazujacego w
Urzedzie Miejskim w Pienigznie.

Rozdzial 111

Kierowanie urz¢edem

§7
1. Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu i ponosi jednoosobowo odpowiedzialnos¢ za
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wiasciwie wykonywanie zadan Urzgdu.

Burmistrz organizuje prac¢ Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja
na zewnatrz.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Do zadan i kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wykonywanie budzetu,
5) realizowanie polityki placowe;j,
6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

7) reprezentowanie Gminy i Urzedu w postgpowaniu sadowym i administracyjnym lub
udzielanie pelnomocnictw procesowych,

8) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem,
9) podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji urzedu,

10) ustalanie regulaminu pracy urzgdu i innych okreslonych przepisami prawa,

11) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

12) przygotowywanie projektow uchwat rady miasta,

13) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,

14) przedkladanie wojewodzie uchwat rady miasta,

15) przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaly w
sprawie absolutorium oraz innych uchwal rady miejskiej i zarzadzen burmistrza,
objetych zakresem nadzoru RIO,

16) przesylanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom (burmistrzom,
prezydentom miast) sgsiednich gmin (miast) i staro$cie powiatu,

17) uczestnictwo w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych,

18) zatwierdzanie przeprowadzonych postgpowan w zakresie zamowien

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwalami rady
miasta do kompetencji burmistrza.

Burmistrz w formie pisemnej moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika i pozostatych
pracownikow Urzedu a takze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

§ 8
Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw 1 innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji urzgdu.

2) Nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych burmistrza i rady.

3) Usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr.



4) Kontrola dyscypliny pracy.
5) Kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu.

6) Nadzorowanie  przestrzegania  instrukcji  kancelaryjnej 1  terminowego
zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskow.

7) Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

8) Sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez
burmistrza.

9) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow urzgdu
bezposrednio podlegtych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw urzedu.

11) Peknienie funkcji kierownika urz¢du w razie nieobecnosci burmistrza.
12) Nadzor nad osobami odbywajacymi staz zawodowy.

13) Nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzgtu, bgdgcego na
wyposazeniu urzedu.

14) Nadzér i przeprowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych.
15) Wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

16) Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie.

17) Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow.

18) Przygotowanie zakresow czynnosci dla kierownikéw wydzialow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach

§9

Skarbnik pelni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu gminy, zapewnia prawidlowe
wykonanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych sprawujgc kierownictwo,
kontrole i nadzér nad dziatalno$cia wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
realizujacych te zadania.

Sprawuje bezposredni nadzér nad wydzialem finansowym.
Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie o
rachunkowoscl.

2) Przestrzeganie zasad i przepisow okre$lonych w ustawach o zamowieniach
publicznych, o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

3) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw  w  sposob  zapewniajacy  sporzadzanie  prawidlowej
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

¢) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sig
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samodzielnie,
4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
5) Dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem).

6) Przygotowanie projektéw uchwal w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej gminy.

7) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienigznych.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

9) Dokonywanie kontroli kasy.

10) Nadzoér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci.

11) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1
sprawozdawczo$ci finansowe;.

12) Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy.

13) Opiniowanie decyzji oraz projektéw uchwal rady wywolujacych skutki finansowe
dla budzetu gminy.

14) Nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;
w zakresie Wydziatu Finansowego.

Rozdzial IV

Zadania wspolne

§ 10

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za wywigzanie si¢ podlegtych im
pracownikéw z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,
statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami burmistrza.

Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komoérek organizacyjnych poprzez
planowanie i podzial pracy oraz biezgcy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami,
ponoszg odpowiedzialnosé¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Prawidlowe zorganizowanie pracy.

2) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegltych pracownikdéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych.

3) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikdw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym.

4) Udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow.

5) Wystepowanie z wnioskami do burmistrza w sprawie wyrdéznienia, wynagradzania,
awansowania, karania pracownika.

6) Ustalanie szczegdtowych zakresow czynnosdci, uprawnien i odpowiedzialnosci
8



pracownikdéw wydziatlu oraz przeprowadzania kontroli wewngtrznej.

7) Ustalenie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu
informacji.

8) Nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w
zakresie pracy wydziatu.

Kierownicy 1 pracownicy moga otrzyma¢ upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§11

Do zadan wspolnych wszystkich komérek organizacyjnych naleza:

1) Posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie
prawa samorzadowego, Kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepiséw gminnych, jak rowniez w niezb¢dnym zakresie prawa
cywilnego i karnego oraz finansowego.

2) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

3) Zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentdw.

4) Przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentéw, projektéw uchwal na
posiedzenia rady gminy oraz zarzadzen burmistrza i nadawanie biegu ich realizacji.

5) Wspolpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego, administracjg rzadowa,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji.

6) Umiejetno$¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja
samorzgdowg 1 rzadowa.

7) Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedlug
wilasciwosci.

8) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

9) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

10) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek burmistrza i
organdéw gminy.

11) Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego.

12) Szczegbdlna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu
decyzji.

13) Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami i potrzebami.

14) Coroczne przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

15) Realizowanie zadan gminy w zakresie zamowien publicznych.

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
kierownika wydziatu, kierownik wydziatu od burmistrza, sekretarza lub skarbnika w
zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu.



Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowigzany jest niezwlocznie powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.

Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi shuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢c do wykonania zadania,
zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

Rozdzial V

Organizacja urze¢du

§12
W urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace jednostki organizacyjne:
1) wydzial
2) samodzielne stanowisko

W celu realizacji okreslonych zadan w urze¢dzie burmistrz moze powota¢ zespoty 1
komisje zadaniowe.

§13
Wydzial jest podstawowa jednostkg organizacyjng zatrudniajaca co najmniej dwoch
pracownikow zajmujgcych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

Wydzialem kieruje kierownik.

Organizacje wewnatrz Wydzialu ustala Kierownik w porozumieniu z Burmistrzem lub
Sekretarzem.

W wydzialach, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony przez
niego pracownik.

§ 14

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna
kategori¢ spraw.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza jego strukturg.

§15
W urzedzie tworzy si¢ wydzialy i samodzielne stanowiska, ktore przy znakowaniu akt
postugujg si¢ symbolami okre$lonymi w regulaminie :
1) Wydzial Finansowy — WF;
2) Wydzial Inwestycji - IN
3) Wydziat Promocji— PR

10



4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Gospodarki Komunalnej — GKj

Wydzial Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich— USC i SO;
Wydzial Organizacyjny — OR;

Samodzielne Stanowisko — Informatyk — INF;

Samodzielne Stanowisko — ds. Kadr — KD

Samodzielne stanowiska — Doradca ds. O$wiaty — OS

10) Samodzielne stanowisko do spraw BHP i P.poz. — BHP;
11) Samodzielne stanowisko — Asystent — wedlug przynaleznosci do wydziatu
12) Sekretarz Gminy — SG

§16

1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Kierownik Wydziatu Finansowego;

Kierownik Wydziatu Inwestycji;

Kierownik Wydziatu Promoc;ji;

Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej;

a) Zastgpca Kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej;
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;
a) Zastepca Kierownika Wydziatu Urzgdu Stanu Cywilnego
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego;

2. Jedna osoba moze by¢ kierownikiem wigcej niz w jednym wydziale.

§17

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1))

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

Opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajacych procedurg uchwalania
budzetu gminy.

Opracowywanie projektow budzetu gminy i jego zmian.
Analiza realizacji budzetu.

Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomigdzy realizacja dochodéw i wydatkow
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikow dotyczacych deficytu i
diugu gminy.

Kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w
jednostkach organizacyjnych.

Prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow budzetowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT.

Sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych.

Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow

zmian planéw finansowych w roku budzetowym.

11) Prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym
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rejestru  dochodow budzetowych, kart wydatkéw oraz analityki do kart
rozrachunkowych.

12) Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowe;.

13) Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen S$rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych.

14) Przygotowanie projektu zarzadzenia i materialow do przeprowadzania
inwentaryzacji majatku gminy i urz¢du oraz jej rozliczanie.
15) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych.
16) Sprawowanie kontroli finansowe;j jednostek organizacyjnych.
17) Przypis naleznosci i windykacja dochodow:
a) ztytulu czynszu najmu,
b) ztytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

¢) z tytulu przeniesienia prawa wilasnosci gruntéw komunalnych na rzecz osob
fizycznych,

d) ztytulu oplat za dzierzawe nieruchomos$ci komunalnych,
e) ztytuhlu sprzedazy mienia gminy (miasta),
f) ztytulu oplaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,
g) ztytulu optat za wywoz nieczystosci
18) Sporzadzanie list ptac.
19) Prowadzenie dokumentacji zasitkéw platnych z ZUS.
20) Sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS.

21) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie
podatku od os6b fizycznych.

22) Sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen.
23) Sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac.
24) Sporzadzanie list diet dla radnych.

25) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad
prowadzi archiwum.

26) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiggowych.

27) Dokonywanie przelewow.
28) Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

29) Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych.

30) Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat.

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat lokalnych.

32) Podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej zaleglych
podatkow i oplat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajgcego.

33) Przygotowywanie materialdbw i niezbednych danych do projektéw uchwal rady
miasta, ustalajgcych wysokosé podatkow i optat lokalnych.

34) Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych.
35) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe.
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36) Rozpatrywanie odwotan skladanych przez podatnikow do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z
Samorzadowym Kolegium Odwotawczym.

37) Prowadzenie kasy urzedu.
38) Wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow.

39) Dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty.

40) Dokonywanie wyplat gotdwkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce.

41) Niezwloczne zawiadomienie przelozonych o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy.

42) Sporzadzanie raportow kasowych z dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz
pozabudzetowych.

43) Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych przez
referat zadan.

44) Przygotowywanie projektow uchwat rady miasta z zakresu finansow.
45) Przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza z zakresu finansow.

46) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowe;.

47) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajgcych z
odrebnych przepisow.

48) Wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposdb okreslony instrukcjg kancelaryjna.

49) Opracowanie projektow uchwal, zarzgdzen, umoéw itp. Dokumentéw w zakresie
zadan wydziahu.

50) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresy zadan
wydziahu.

51) Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydzialu do BIP i strony internetowe;j
urzedu.

§ 18
Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy :

1. W zakresie spraw inwestycyjno-budowlanych:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i
remontowych w szczegdlnosci w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
c) zaopatrzenia w energie¢ cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
e) oczyszczania Sciekéw komunalnych,
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2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

10)

11)

12)

13)

f) urzadzen sanitarnych,

g) wysypisk i utylizacji odpadow komunalnych, gminnych drég i mostow,

h) urzadzen sportowo-rekreacyjnyh,

1) budownictwa komunalnego.

Udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego
gminy i generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskie;.

Udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy przy

uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych
potrzeb spolecznych.

Okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robat.

Koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw
technicznych,

Ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok.

Dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamdéwien i zrealizowanie umowy
o wykonanie robét lub wykonanie ustug.

Przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw 2z zakresu obowigzkow i
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego.

Sporzadzanie wniosk6w o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontow.

Wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i
remontéw podejmowanych na podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu
gminy.

Koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robot, o ktdérych mowa w
pkt ,, 107,

Przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koficowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub
kar umownych,

d) sporzadzanie projektéw uchwatl i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych,
Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci z
planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi.

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1)

2)

3)

Opracowywanie rocznych 1 wieloletnich programéw  wspodlpracy gminy
z organizacjami realizujgcymi dziatania pozytku publicznego.

Oglaszanie konkurséw na realizacj¢ zadan gminnych w zakresie edukacji,
kultury i sportu.

Rozliczenie i prowadzenie dokumentacji przyjetych w konkursach projektow.
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4.

4)
3)

Prowadzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzagdowych.
Prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy organéw gminy z:

a) Organami administracji rzagdowej.

b) Organami samorzgdowymi innych gmin (miast).

W zakresie zamoéwien publicznych prowadzonych w urzedzie:

)

2)
3)
4

5)

6)

7)
8)

9

przesylanie ogloszef o zamowienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamowien
Publicznych,

zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na
stronie internetowej,

sprawdzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowien,

przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postgpowania o zamdwienie
publiczne, w szczegdlnosci o roboty budowlane zgodnie z Ustawg prawo zamdéwien
publicznych,

wystepowanie do Prezesa Zamoéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
przez prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

a) zastosowania trybu ,,z wolnej reki”,
b) zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony.

Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem
burmistrza,

Stala wspdlpraca z referatami urzgdu w zakresie swoich obowiazkow,

Udostgpnianie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan wykonawcom oraz
organom kontroli zewngtrznej i wewnetrznej,

Przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwien publicznych w urzedzie,

10) Prowadzenie Centralnego Rejestru Udzielonych Zaméwien Publicznych w urzedzie,
11) Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych ponizej 14 tys. euro,

12) Gromadzenie i archiwizacja dokumentow zamowien publicznych.

W zakresie wykorzystania $rodkéw zewnetrznych:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Przygotowywanie wnioskéw w ramach dostgpnych $rodkow strukturalnych oraz

innych zroédet finansowania,

Przedkladanie wnioskow na realizacj¢ projektow do whasciwych instytucji

zarzadzajgcych oraz dokonywanie koniecznych uzupelnien, korekt i zmian,

Nadzér nad realizacjg projektéw przy zachowaniu zasad wspolnotowych i zalecen z

umow o udzielenie pomocy z funduszy strukturalnych i innych zrédet finansowania,

Przygotowywanie dokumentéw potrzebnych do postgpowan przetargowych i

zlecanie wykonawcy realizacji projektu inwestycyjnego lub wykonania ustugi,

Przygotowywanie i przedktadanie wnioskéw o platno$¢ zgodnie z zapisami umowy

finansowe;j,

Monitorowanie wdrazania projektéw, w tym sprawozdawczos¢, przygotowywanie

raportow z realizacji projektu,

Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow przez

okres wymagany w ramach danego programu,

Prowadzenie stalego monitoringu informacji o funduszach pomocowych

finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz przekazywanie ich
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zainteresowanym podmiotom,

9) Wspdldziatanie z wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie opracowywania projektow oraz przygotowywania wnioskow o
dofinansowanie zadan ze $rodkéw unijnych i innych Zrédet pozabudzetowych,

10) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i jednostkami realizujacymi projekty
unijne, w ktorych gmina jest jednym z beneficjentéw - w tym akceptacja skladanych
wnioskéw pod kgtem ich zgodnosei z wymaganiami programu i interesami gminy.

W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) Realizacja ustalonych przez wojewode¢ zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy.

2) Wspolpraca z powiatowym komendantem Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie
realizacji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego.

3) Inicjowanie prac i dzialan w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wode do celéw
gasniczych.
4) Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej 1 innych

miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej.

5) Przeprowadzanie w imieniu gminy przegladow z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

6) Udzial w projektowaniu budzetu gminy w czgéci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej w tym funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych.

7) Udzial w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez
organy inspekcyjne PSP jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej wiaczonych do
KSRG na obszarze gminy.

8) Biezgca wspolpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie
ochrony przeciwpowodziowe] oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub $rodowiska na obszarze gminy.

9) Wspoludzial w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czgsci dotyczace]
obszaru gminy.

10) Wspolpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia czlonkéw
ochotniczych strazy pozarnych.

11) Organizowanie i prowadzenie dzialan ratowniczych jednostek OSP na obszarze
gminy oraz udzial w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze powiatu.

12) Wspdludzial w organizowaniu powiatowych zawodow sportowo-pozarniczych.
13) Udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy.
14) Prowadzenie wykazu OSP na terenie gminy.

15) Rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart motopomp.

Przekazywanie wnioskéw o wpis do CEIDG za posrednictwem formularzy
elektronicznych

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajgcych z
odrgbnych przepisow.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
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10.

i I®

12,

pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

Opracowanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. Dokumentéw w zakresie zadan
wydziahu.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresy zadan
wydziatu.

Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydziatu do BIP i strony internetowej urzedu.

§ 19

Do zadan Wydziatu Promocji nalezy:

L

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z promocja gminy:

1) Przygotowywanie materialow i aktualizacja strony internetowej gminy,

2) Opracowywanie materiatdbw dotyczacych gminy do folderéw, czasopism,
informatoréw itp., we wspolpracy ze wszystkimi referatami urzgdu i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

3) Wspdlpraca =z jednostkami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, z mediami,

4) Uzgadnianie i zamawianie materialdéw promujacych gmine,
5) Przygotowywaniei wydawanie wlasnych materialéw informacyjno-promocyjnych,

6) Udziat w targach i konferencjach oraz przygotowywanie stoisk 1 wystaw
promujacych gming,

7) Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej burmistrza i przewodniczacego rady,

8) Przygotowywanie w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami
kultury oraz organizacjami spolecznymi gminnego kalendarza imprez i uroczystosci,

9) Koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspélpraca z innymi miastami w tym
zagranicznymi oraz organizacyjne przygotowywanie wizyt i spotkan,

10) Prowadzenie dokumentacji wspéipracy z miastami partnerskimi,

11) Gromadzenie publikacji i wycinkow prasowych zwigzanych z gmina,

12) Prowadzenie kroniki wydarzen gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,
zawodach, rywalizacjach, akcjach spolecznych, ekologicznych itp.

W zakresie spraw zwigzanych z turystyka i realizacjg strategii rozwoju gminy, a w

szezegdlnoscei:

1) Gromadzenie, przetwarzanie i udost¢pnianie zainteresowanym osobom podmiotom
informacji z zakresu turystyki, rekreacji i wypoczynku na terenie gminy,

2) Promowanie potencjatu gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki gminy
w kraju i za granica,

3) Prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej,

4) Przygotowywanie i  realizacja projektow  zwigzanych z  zadaniami
merytorycznymi wydzialu w ramach srodkow unijnych,

Prowadzenie spraw dotyczacych $ciezek rowerowych na terenie gminy.
Prowadzenie nadzoru nad kompleksem boisk ORLIK 2012.
Realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 lipca 1990r. — Prawo o zgromadzeniach
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10.

11.

12.
13,

(t.j. Dz. U.2013.397):
1) Przyjmuje zawiadomienia o organizowanych zgromadzeniach publicznych.

2) wydaje decyzje o zakazie zgromadzenia publicznego.

3) rozwigzuje z koniecznosci trwajgce zgromadzenia publiczne.

Realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 14 marca 2014r. o zbidrkach publicznych
(t.j.Dz. U 2014. 498 ):

1) wydaje pozwolenia na zbiorke publiczng przeprowadzong na terenie gminy.
2) zbiera informacje o stanie akcji zbiorkowe;.

3) cofa pozwolenia na prowadzong zbidrke.

4) przyjmuje zawiadomienia o wyniku zbiorki.

Wydaje decyzje w sprawie organizacji imprez masowych (ustawa z dnia 20 marca 2009 r.
o bezpieczenstwie imprez masowych , t. j. Dz. U. 2013.611).

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z
odrebnych przepiséw

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposéb okreslony instrukcja kancelaryjng.

Opracowanie projektéw uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie zadan
wydziahu.

Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydzialu do BIP i strony internetowej urzedu.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy wydziatu.

§ 20

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1.

W zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci:

1) Tworzenie zasoboéw gruntowych na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacjg.
2) Przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym.

3) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

4) Ustalanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budoweg.

5) Realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j.

6) Prowadzenie spraw podzialu nieruchomosci, odbiér granic nieruchomosei,
powstatych w wyniku rozgraniczen, wznowien i podziatu.

7) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podzialu nieruchomosci.

8) Prowadzenie spraw scalenia gruntu.

9) Wykonywanie drobnych prac geodezyjnych zwigzanych z realizacja inwestycji
gminnych wraz z opracowywaniem projektow podzialéw nieruchomosci.

10) Zalatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dzialek przez osoby
uprawnione.

11) Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skladanie oswiadczen o
wykonaniu prawa pierwokupu. ‘

12) Dokonywanie zamiany gruntow.
13) Przygotowywanie projektow 1 zawieranie umow na dzierzawg terenow
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nieruchomosci oraz naliczanie stosownych oplat i ich egzekwowanie.

14) Dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci w zakresie
zgodnoéci ich uzytkowania z przeznaczeniem.

15) Okre$lanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali mieszkalnych.

16) Wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste, zarzadzanie
gruntami.

17) Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci.

19) Naliczanie oplat z tytutu wieczystego uzytkowania.

20) Zatatwianie spraw zwigzanych 2z przekazywaniem gruntéw jednostkom
organizacyjnym w zarzad i zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci.

21) Ustanawianie zakresu i warunkdéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu.

22) Przyjmowanie wnioskéw o przejecie zbednych nieruchomosei lub ich czgsci
bedacych w uzytkowaniu wieczystym.

23) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyceng gruntéw, budynkow, lokali i urzadzen.

24) Przygotowanie dokumentacji do aktow notarialnych.

25) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomos$ei przeznaczonych do
sprzedazy.

26) Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki
mieniem.

27) Przygotowanie projektéw podwyzek oplat rocznych za grunty.

28) Ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i1 uzytkowanie
nieruchomosci.

29) Oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
numeracji nieruchomosci numerami porzadkowymi.

W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;.

1) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w
sklad mieszkaniowego zasobu gminy.

2) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzgcymi  mieszkaniowy  zaséb  gminy, w tym  wspoldzialanie z
przedstawicielami najemcéw oraz spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych.

3) Zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych  zasobéw
mieszkaniowych i obiektow uzytecznodci publiczne;.

4) Pelnienie nadzoru nad dzialalnos$cig zarzgdcow nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontéw budynkow komunalnych.

5) Reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie odrgbnych
upowaznien.

6) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacja systemow infrastruktury

komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspotpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.
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7) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

8) Nadzor nad prowadzeniem targowisk i wysypisk komunalnych.

9) Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zabytkow na terenie gminy.

10) Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych.

11) Zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewngtrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wlasnoscig gminy.

12) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

13) Wydawanie decyzji i naliczanie oplat za umieszczenie reklam w pasie drogowym
drog gminnych.

14) Wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdow z drég gminnych.

15) Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikoéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg.

16) Wydawanie zaswiadczen o mozliwosci polaczenia dziatki budowlanej z drogg
publiczna, zgodnie z przepisami ustawy o drogach publicznych.

17) Aktualizacja oznakowania pionowego drég gminnych.

18) Sporzadzanie informacji o drogach gminnych publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad.

19) Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.

20) Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

21) Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego na drogach gminnych.

22) Przygotowywanie projektow opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich,
powiatowych oraz zaliczania drég do kategorii drog gminnych.

23) Opracowywanie wnioskow dotyczacych czasowego wylgczenia ulic z ruchu na okres
organizacji imprez masowych.

24) Opracowywanie opinii dotyczacych koordynacji polaczenn komunikacyjnych w
przewozach pasazerskich.

25) Nadzor nad prawidtowa eksploatacjg gminnych wodociagdw i kanalizacji.
26) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy.
27) Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemow cieplowniczych.

28) Utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, nadzor nad realizacjg obowigzkoéw
Wiascicieli nieruchomosci w tym zakresie.

29) Zawieranie uméw cywilnoprawnych z jednostkami organizacyjnymi gminy na
uzytkowanie gminnego mienia komunalnego.

30) Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych.

W zakresie dodatkow mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego:

1) Przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich kompletnosci, pomoc lokatorom przy
wypelnianiu wnioskoéw i deklaracji o dochodach.

2) Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach dodatkow.

3) Wspdlpraca z ewidencjg ludnosci, stanowiskiem ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i podatku rolnego w sprawie danych podanych w zlozonych
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wnioskach.

4) Wspodlpraca z administratorami, spoldzielniami mieszkaniowymi, wspolnotami
mieszkaniowymi, wodociggami w sprawie ustalonych przez nich wydatkéw na
mieszkania.

5) Przeprowadzanie wywiadow  $rodowiskowych ~w  miejscu  zamieszkania
wnioskodawcy.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.

7) Przygotowanie wykazow dodatkow dla poszczegdlnych administratorow i list wyptat
ryczaltow z uwzglednieniem wyréwnan wyplat, zmian w wysokosci dodatkéw,
wstrzyman wyplat i uruchomien wyplat.

8) Przekazywanie list wypltat do Wydziatu Finansowego wraz z poleceniem przelewu.
9) Kompletowanie kopii decyzji i rozestanie ich do poszczegélnych administratorow.
10) Prowadzenie okre$lonych przepisami rejestrow.

11) Kompletowanie dokumentacji w przypadku odwotan w sprawie dodatkow
mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych 1 kierowanie kompletu
dokumentéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

12) Prowadzenie sprawozdawczosci.

13) Biezacy kontakt z administratorami, zarzadcami w sprawie zaleglosci w biezacych
oplatach za mieszkanie lokatorow otrzymujacych dodatek mieszkaniowy.

14) Sporzadzanie analiz, sprawozdan na potrzeby Burmistrza i Rady Miejskie;.
15) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw.
W zakresie rolnictwa i ochrony przeciwpozarowej:

1) Koordynacja i wspélpraca ze wszystkimi stuzbami doradczymi i podmiotami
gospodarczymi dzialajgcymi w rolnictwie i na rzecz rolnictwa.

2) Wspdldziatanie w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych i organizacji
profilaktyki wetrynaryjne;.

3) Koordynacja obrotu materialami hodowlanymi zwierzat.
4) Wspdldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.
6) Nadzor i kontrola gospodarki wodnej w zakresie objgtym prawem wodnym.
7) Realizacja ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow i cztonkow ich rodzin.
8) Organizowanie zebran i przeprowadzanie wyboréw do rad soteckich.
a) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnodci solectw na terenie gminy.
9) Realizacja zadan z zakresu wyboréw do Izb Rolniczych.
10) Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.
11) Realizacja zadan w zakresie towiectwa.
12) Wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci.
13) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.
W zakresie planowania przestrzennego:

1) Przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

2) Przygotowanie dokumentacji do miejscowych planow zagospodarowania
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przestrzennego lub ich zmian.

3) Przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkow wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze.

4) Prowadzenie rejestru planéw  miejscowych, gromadzenie  materialdw
zwigzanych z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie.

5) Przygotowywanie dla potrzeb burmistrza materiatdw niezbgdnych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

b) analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

6) Wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji wydanych wezesniej, ktore sg
sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami.

7) Wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.

8) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

9) Gromadzenie odpisow decyzji w indywidualnych sprawach =z zakresu
administracji publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu oraz
przedstawienie wnioskow burmistrzowi o zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

10) Prowadzenie  rejestru  wydanych  decyzji o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu.

11) Prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

12) Wydawanie wyryséw i wypisow ze studium uwarunkowan 1 Kkierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz planow zagospodarowania
przestrzennego.

13) Wspolpraca z przedsigbiorstwami funkcjonujacymi na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przyjetych przez rade planow gospodarczych.

W zakresie ochrony §rodowiska:

1) Przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko.

2) Przeprowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko

3) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
$rodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig burmistrza.

4) Sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzglgdniajgcych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa.

5) Sporzadzanie raportow z wykonania programow i przedstawianie ich radzie.

6) Gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska i
okresowe przedkladanie ich wlasciwym organom.

7) Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujgcych si¢
w posiadaniu burmistrza.

8) Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie.

9) Udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie
ochrony srodowiska.
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10) Naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze §rodowiska

11) Wykonywanie zadan zwigzanych 2z projektowaniem, ustanawianiem i
utrzymywaniem parkéw komunalnych i innych terenow zieleni.

12) Wykonywanie zadan zwiazanych z zakazywaniem wprowadzania do wod
gruntowych i ciekow wodnych $ciekow nienalezycie oczyszczonych oraz
nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen oczyszczajacych.

13) Ochrona srodowiska od zanieczyszczen odpadami oraz ochrona i rekultywacja
gruntéw rolnych zdewastowanych i zdegradowanych.

14) Zapewnienie objecia wszystkich mieszkancow gminy zorganizowanym systemem
obierania wszystkich rodzajow odpadéw komunalnych.

15) Zapewnienie warunkow funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i
odbierania odpadéw komunalnych, aby byto mozliwe :

a) ograniczenie sktadowania odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji,
b) wydzielanie odpadéw niebezpiecznych z odpadéw komunalnych,
c) osiggniecie poziomdw odzysku i recyklingu odpadéw opakowaniowych,
16) Zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspélnych z innymi
gminami lub przedsigbiorcami instalacji i urzgdzen do odzysku i unieszkodliwiania

odpadéw komunalnych albo zapewnienie warunkéw do tych celow dla
przedsigbiorcow.

17) Inicjowanie i utatwianie tworzenia punkow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego oraz wskazywanie punktéw ich odbioru od mieszkancow gminy.

18) Wydawanie opinii w formie postanowienia niezbg¢dnych innym organom do wydania
decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

19) Wydawanie opinii w formie postanowienia niezbednych innym organom do wydania
zezwolen na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie lub transport odpaddw.

20) Opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadéw.

21) Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw ich usunigcia z miejsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania wraz ze wskazaniem
sposobu wykonania decyz;ji.

22) Wspoéldziatanie z zarzadzajacym gminnym skladowiskiem odpadéw komunalnych w
zakresie jego prawidlowego funkcjonowania pod wzgledem spelniania norm
technicznych wynikajgcych z ustawy oraz w zakresie jego zamknigcia.

23) Przygotowanie procedury i projektu uchwaly rady gminy celem uchwalenia
,»aminnego programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest".

24) Prowadzenie procedur zgodnie z ,,Gminnym programem usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest”

7. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z
odrgbnych przepiséw.

8. Wrlasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

9. Opracowanie projektow uchwal, zarzadzen, umoéw itp. dokumentéw w zakresie zadan
wydziatu,

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan
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wydziatu.

11. Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydziatu do BIP i strony internetowej urzedu.

§ 21

Do zadan Wydzialu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1

W zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy;

1) Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow ktore nastapily na terenie miasta i gminy
Pienig¢zno w rejestrze stanu cywilnego.

2) Wydawanie odpisow urodzen, matzenstw i zgondw z rejestru stany cywilnego

3) Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby

4) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym

5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa ktorym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego

6) Wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za
granicg

7) Wydawanie innych zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego

8) Rejestracja aktéw sporzadzonych za granicg na podstawie decyzji ustalajacej tresci
aktow w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiegi,

9) Rejestracja aktow na podstawie decyzji administracyjnych lub postanowien sgdu

10) Dokonywanie zmian w rejestrze stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych i postanowien sadu

11) Wpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktow sporzadzonych za granica

12) Prowadzenie akt zbiorowych rejestru stanu cywilnego

13) Prowadzenie rejestru uznan

14) Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk

15) Przyjmowanie o$wiadczen o:

a)
b)

c)

d)

€)
f)
g)
h)
i)

Wstapieniu w zwigzek matzenski

Braku okolicznosci wylaczajacych mozliwosé zawarcia malzenstwa

Wyborze nazwiska, jakie nosi¢ bedg matzonkowie i ich dzieci zrodzone z tego
malzenstwa

Powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa

Wstgpieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC

Uznaniu ojcostwa

Nadaniu dziecku nazwiska takiego jakie nosilyby ich wspdlne dzieci

Zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia

Woli spadkodawcy w formie testamentu

16) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz zameldowaniem w zwiazku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia dziecka

17) Aktualizacja rejestru PESEL i rejestru dowodow osobistych w zwigzku ze zmianami
dokonanymi w rejestrze stanu cywilnego

18) Prowadzenie archiwum USC, konserwowanie i zabezpieczanie ksigg stanu
cywilnego
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19) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych (dlugoletnie pozycie matzenskie, 100-
lecia urodzin)

20) Sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 Kodeksu cywilnego
obejmujace;j:

e przyjecie oswiadczenia woli sktadanego przez spadkobierce,
e sporzadzenie protokotu obejmujacego tres¢ oswiadczenia

W zakresie dziatania ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

1) Rejestracja danych o miejscu pobytu w rejestrze PESEL.

2) Udostegpnianie danych z rejestru PESEL.

3) Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu.

4) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

5) Sporzadzanie i aktualizowanie spisow poborowych, wykazow dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu oraz innych informacji wynikajgcych z aktualizacji rejestru
PESEL.

6) Przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j.

7) Wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL .

8) Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.

9) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

10) Wspoludzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow,
referendéw - sporzgdzanie spisow wyborcow.

11) Wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzgdu informacji o ustanowieniu
kuratora dla osoby, ktdrej miejsce pobytu jest nieznane.

12) Przyjmowanie wnioskéw o wymiang lub wydanie nowego dowodu osobistego.

13) Przyjmowanie zgloszen o kradziezy lub zgubieniu dowodu osobistego.

14) Wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego.

15) Prowadzenie rejestru wydanych dowodéw osobistych.

16) Prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z
odrebnych przepisow.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

Opracowanie projektow uchwal, zarzadzen, uméw itp. Dokumentéw w zakresie zadan
wydzialtu.

Sporzagdzanie sprawozdan statystycznych i1 innych wynikajacych z zakresy zadan
wydziatu.

Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydziatu do BIP i strony internetowej urzedu.

§99

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

W zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegd6lnosei:
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a) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz w
wewngtrz urzgdu,

b) Prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) Nadzoér nad przechowywaniem pieczgei urzgdowych i kluczy zapasowych od
pomieszczen.

2) Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z burmistrzem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwego
wydziahu.

3) Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad.

4) Zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne.

5) Wspdlpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej w zakresie remontéw i napraw
oraz konserwacji sprz¢tu biurowego w urzedzie.

6) Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow.
7) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji
urzedowej z placowki pocztowej wraz z rozdzialem korespondencji.

9) Prowadzenie rejestru upowaznieni i pelnomocnictw.

10) Ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan
i informacji dotyczacych postulatow, wnioskow od mieszkancéw gminy,
ktorych realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza.

11) Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

a) rozpatrywanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z zalatwieniem skarg i
wnioskow oraz interpelacje radnych

b) przekazanie ich do wlasciwego wydzialu lub samodzielnego stanowiska
organizacyjnego
12) Prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza oraz ksigzki kontroli urzedu.
13) Elektroniczny obieg dokumentow w Urzedzie.
14) Wspdlpraca z soltysami i przewodniczacymi samorzadu mieszkancow.
15) Prenumerowanie czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych.
16) Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

17) Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w celu ogloszenia ich w siedzibie
urzedu oraz w przypadku niemozno$ci dostarczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania.

W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady 1 jej organow
przy wspblpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji
oraz posiedzen komisji, opracowywanie materialow z obrad oraz prowadzenie
rejestrow uchwal, wnioskow, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich
burmistrzowi.

2) Zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow
materialdw na sesje i posiedzenia komisji.

3) Przedkladanie projektow uchwat rady burmistrzowi.
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4) Przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej
izbie obrachunkowej - odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru.

5) Przygotowywanie dyspozycji dla kierownikéw zainteresowanych wydzialow
dotyczacych realizacji uchwat rady - odpowiednio do zakresu ich dzialania.

6) Udzial w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych i
okresowych planéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych o
zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planow.

7) Opracowywanie projektéw uchwat rady.

8) Wspobldzialanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w
zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych
uchwat, przepisow prawa miejscowego, koordynacji planow kontroli realizacji

uchwal oraz wspotuczestniczenia w czynno$ciach kontrolnych organéw kontroli
panstwowej i spoteczne;.

9) Prowadzenie ewidencji radnych.

10) Opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb rady lub jej organow.

11) Opracowywanie planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych
dla przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg wyborcow.

12) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie
dyzuréw przewodniczacego rady oraz radnych, a takze tych, ktére wplywajg na
adres rady lub jej organéw, podejmowanie dzialan dla ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy.

13) Wspoldziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i
organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci
publiczne;j.

14) Udzial w przygotowywaniu projektéw wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczgcych komisji rady.

15) Organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczgcego
rady.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami
w skladzie osobowym rady lub jej organow.

17) Wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.
W zakresie dziatalnosci gospodarczej, zezwoleni na sprzedaz napojow alkoholowych:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz alkoholu:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza migjscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolen na jednorazows sprzedaz napojéw alkoholowych
d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) wydawanie decyzji o cofnieciu lub wygaszeniu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) wydawanie zezwolefi na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw
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napojéw alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3) Umozliwienie realizacji spraw zwigzanych z podejmowaniem, wykonywaniem,
zawieszaniem lub zakonczeniem dziatalnosci gospodarczej przez osoby fizyczne.
4) Dokonywanie wpisoéw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na wniosek.

5) Wzywanie do uzupelnienia wnioskow zlozonych w tut. Urzgdzie jeSli nie sg
poprawne.

6) Przekazywanie wnioskow o wpis do CEIDG za posrednictwem formularzy
elektronicznych ktore sg jednoczesnie wnioskiem do Urzedu Statystycznego, Urzgdu
Skarbowego, Zakladu Ubezpieczen Spotecznych Iub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego.

7) Prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym.
8) Udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji.

9) Zapewnienie dostgpu do informacji dotyczacych procedur i formalnosci
wymaganych przy podejmowaniu, wykonywaniu lub zakonczeniu dziatalnosci
gospodarczej na terenie kraju.

10) Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji i
zaswiadczen zwiagzanych z dziatalnoscig gospodarcza.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwolefi na przediuzenie
godzin otwarcia placéwek handlowych.

12) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0sob.

13) Okreslanie strefy cen obowigzujacych przy przewozie osob i tadunkéw taksdwkami
osobowymi i bagazowymi.
14) Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

15) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych, specjalnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym na terenie gminy.

16) Przygotowywanie projektu uchwaty i realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i gminnego programu przeciwdzialania
narkomanii.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwal, umoéw,
zlecen w celu realizacji zadan, wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie w ramach zadan gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych

W zakresie archiwum zakladowego.

1) Prowadzenie zakladowego archiwum urzedu.

2) Przyjmowanie akt od pracownikow.

3) Prowadzenie archiwum urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
W zakresie obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego.

1) Administrowanie rezerwami osobowymi, w tym rejestracji, poboru i ewidencji.

2) Orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,
prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za jedynego zywiciela.
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3) Tworzenie formacji obrony cywilne;.

4) Planowanie, opracowywanie planéw i ich realizacja w zakresie pozamilitarnych
przygotowan miasta i gminy.

5) Koordynacja i realizacja zadan w zakresie akcji kurierskiej i uzupelnianiu Sil
Zbrojnych.

6) Nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony na
wniosek Wojskowego Komendanta Uzupelnien oraz dla potrzeb Akcji Kurierskiej.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z logistycznym zabezpieczeniem dziatan obronnych,
obrony cywilnej.

8) Koordynacja funkcjonowania struktur reagowania.
9) Opracowywanie i aktualizacja planéw obronnych, obrony cywilnej i reagowania.

10) Organizacja systemu wykrywania zagrozen oraz ostrzegania i alarmowania zgodnie ze
strukturami NATO.

11) Gromadzenie oraz aktualizacja bazy danych dla HNS.

12) Prowadzenie i obstuga magazynu obrony cywilnej w tym prowadzenie ewidencji
sprzetu i materialtéw w nim zgromadzonych, konserwacja sprz¢tu, terminowa obstuga
realizacji przyrzagdow dozymetrycznych.

13) Nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej urzedu, sktadu stuzby ,,Staly Dyzur",
Akcji Kurierskie;.

14) Opracowywanie i wydawanie zarzadzen, wytycznych burmistrza jako Szefa Obrony
Cywilnej Miasta i Gminy w zakresie planow pozamilitarnego przygotowania, planow
obrony cywilnej oraz plandéw szkolen w jednostkach podlegltych burmistrzowi i
zakladach pracy na terenie miasta i gminy.

15) Organizacja stuzby dyzurnej w okresie wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen.
16) Utrzymanie w statej gotowosci do pracy sprzetu tacznosei dla reagowania.
17) Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.
18) Wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony.
19) Przygotowywanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny.
20) Wspoldziatanie z organami wojskowymi.
W zakresie informacji niejawne;.
1) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawne;j.
2) Kierowanie pionem ochrony utworzonym w urzgdzie, do zadan ktorego nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych urzedu,
¢) zapewnienie ochrony fizycznej urzgdu gminy,

d) kontrola stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow,
f) opracowanie planu ochrony urz¢du gminy i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikow urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3) Opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnicg pafistwowa w razie wprowadzenie stanu nadzwyczajnego.
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10.

11.

12,

13.

4) Wspdlpraca z wlasciwymi komorkami stuzb ochrony panstwa w zakresie ochrony
informacji nigjawnych w urzedzie.

5) Zawiadamianie Burmistrza o przypadkach naruszenia przepisbw o ochronie
informacji niejawnych w urzedzie gminy, wyjasnienie przyczyn i przeciwdziatanie
takim przypadkom.

6) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;.

7) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji.

8) Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych osob uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych.

9) Nadzorowanie kancelarii tajne;j.

W zakresie ochrony i promocji zdrowia:

1) Realizacja polityki Gminy i koordynacja dziatan z obszaru zdrowia publicznego oraz
rozwoju spotecznego

2) Koordynacja dziatan dotyczacych oceny stanu zdrowia mieszkancéw Gminy oraz
ustalenie potrzeb w tym zakresie,

3) Ustalenie potrzeb w zakresie dostgpu do $wiadczen zdrowotnych,

4) Koordynacja i kontrola przedsiewzigé Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkocholowych

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresy zadan.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z
odrgbnych przepiséw.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okres§lony instrukcja kancelaryjna.

Opracowanie projektow uchwal, zarzadzen, umoéw itp. Dokumentow w zakresie zadan
wydziatu.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajagcych z zakresy zadan
wydziatu.

Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydziatu do BIP i strony internetowej urzedu.

§24

Do zadan samodzielnego stanowiska Informatyka nalezy:

1) Planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan gminy.

2) Prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzgtu i
oprogramowania.

3) Planowanie rozwoju systemow teleinformatycznych i dostosowywania ich do
zmieniajacych si¢ przepisow i potrzeb urzedu.
4) Administrowanie siecig informatyczna.

5) Administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony - wykonywanie
zadan administratora bezpieczenstwa informacji.

6) Staly nadzér nad zasobami danych Urzgdu Miejskiego, tworzenie kopii
bezpieczenstwa baz danych
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7) Nadzér nad eksploatacjg sprzgtu informatycznego, oprogramowania i centrali
telefoniczne;j.

8) Prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania.

9) Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzetu komputerowego.

10) Szkolenia pracownikéw w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych.
11) Biezgca konserwacja i usuwanie uszkodzen sprzg¢tu komputerowego.

12) Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

13) Wspolpraca z firmami dostarczajgcymi ustugi informatyczne do urzedu (w tym
$wietlic) w zakresie serwisu i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzgtu.

14) Administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej wraz z umieszczaniem
informacji, udzielaniem uprawnien.

15) Administrowanie strong pieniezno.pl, bip.pieniezno.pl wraz z umieszczaniem
informacji, udzielaniem uprawnien, nadzor nad prawidlowym dzialaniem stron,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
17) Nadzdér nad prawidlowym dzialaniem sieci zewngtrznych.

18) Nadzor nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego i sieci internetowej w
$wietlicach.

19) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresy zadan.

20) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z
odrgbnych przepisow.

21) Wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

22) Opracowanie projektow uchwal, zarzadzef, umoéw itp. Dokumentow w zakresie
zadan.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska Doradcy ds. o$wiaty nalezy realizacja zadania
o$wiatowe powierzone przez burmistrza w jego imieniu, do ktérych nalezy :
1) Koordynacja spraw o$wiatowych na terenie miasta i gminy.
2) Organizacja dowozenia uczniow do placowek o$wiatowych prowadzonych przez
gmine.,
3) Przygotowywanie projektow uchwat rady miasta z zakresu o$wiaty.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja 1 przeksztalcenie
placowek o$wiatowych oraz opiniowanie ich lokalizacji.

5) Prowadzenie kontroli w placowkach oswiatowych w zakresie wynikajgcym =z
ustawy o systemie o$wiaty.

6) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awanséw zawodowych nauczycieli.
7) Organizacja przeprowadzania awansow zawodowych nauczycieli.

8) Analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola oraz przedstawianie ich
do akceptac;ji.

9) Opracowywanie projektow sieci szkot oraz okreslanie granic ich obwodow.
10) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzania konkurséw na
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dyrektorow szkotl.
11) Organizacja przeprowadzania konkursow na dyrektorow szkot.
12) Bezposrednia wspdlpraca z dyrektorami szkot.
13) Wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowe;.
14) Sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych.
15) Organizacja szkolen z zakresu o$wiaty.

16) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowe;.

17) Prowadzenie spraw i ewidencji w zakresie realizacji obowigzku nauki przez
miodziez w wieku 16-18 lat.

18) Biezace analizowanie danych i informacji z wojewddzkiej strony internetowej SIO

19) Zbierane i scalanie danych z placowek oswiatowych dziatajagcych na terenie gminy.

20) Wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Burmistrza lub wynikajgcych z
odrebnych przepisow :

21) Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.

22) Opracowanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. Dokumentow w zakresie
zadan.

23) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresy zadan.

24) Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydziatu do BIP i strony internetowe;
urzgdu.

§26
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP i P. poz. nalezy w szczegdlnosci:
1) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw bhp i
p-poz.

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usunigcia.

3) Wspolpraca z wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie kadr.

4) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bhp.

5) Ocena ryzyka zawodowego.
6) Przeprowadzenie kontroli warunkow pracy.
7) Opracowanie zarzadzen.
a) szkoleniach bhp,
b) o wypadkach przy pracy,
¢) o wypadkach w drodze do pracy i z pracy do domu,
d) o chorobach zawodowych,
e) o badaniach lekarskich,
f) o dodatkach przy pracy w warunkach szkodliwych lub szczegdlnie ucigzliwych,
g) o posilkach profilaktyczno — regeneracyjnych, osrodkach do picia,
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h) o dodatkowych urlopach,
i) o odziezy roboczej, ochronnej, sprzecie ochronnym.

8) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot.
Wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych.

9) Wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolenn w dziedzinie bhp i p. poz. oraz zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowe;j
nowo zatrudnianych pracownikow.

10) Inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy, p. poz. oraz ergonomii.

11) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad wpisami dokonywanymi w Ksiazce obiektu
budowlanego w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami i kontrolg stanu
technicznego oraz remontami i przebudowa, w okresie uzytkowania budynku Urzedu
Miegjskiego w Pieni¢znie, ul. Generalska 8, w Pieni¢znie.

12) Wystepowanie z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen zasadowych i
szkodliwosci.

13) Wystepowanie z wnioskiem o nagradzanie pracownikow wyrdzniajacych sie
dziataniem na rzecz poprawy warunkéw bhp.

14) Wystepowanie z wnioskiem o ukaranie karami regulaminowymi pracownikéw nie
przestrzegajgcych przepisow i zasad bhp.

15) Odsuwanie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j.

16) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

17) Utrzymywanie w nalezytym stanie sprzetu przeciwpozarowego.

18) Prowadzenie spraw z zakresu p.poz. w urzgdzie.

19) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z
odrebnych przepisow.

20) Wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.

21) Opracowanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie zadan.

22) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresy zadan.

23) Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydzialu do BIP i strony internetowe;
urzedu.

§27
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Kadr:

1) Prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow.
2) Sporzgdzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak.
3) Prowadzenie spraw w zakresie:

a) akt 1 spraw osobowych pracownikow urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
publicznych i uméw absolwenckich i stazu,

b) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
1 informacji dotyczgcych pracownikéw urzedu,
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¢) reklamowania 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

d) reklamowanie os6b (radnych) od obowiazku pehienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji - uzupelnienia Sit Zbrojnych.

4) Prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw Urzgdu,

5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

6) Przygotowywanie informacji o wykorzystaniu urlopéw wypoczynkowych,

7) Pelnienie nadzoru nad wykonywaniem dokumentacji przez specjalist¢ ds. bhp
zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkéw bhp oraz p/poz.

8) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym i motywacyjnym dla uczniow.

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikow.

10) Zapewnienie dozoru przy dowozie dzieci do szkot.
11) Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniéw i studentow.

12) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych z
odrebnych przepisow.

13) Wiasciwe przechowywanie 1 =zabezpieczenia dokumentacji wytworzone] na
stanowisku pracy w sposdb okreslony instrukcjg kancelaryjna.

14) Opracowanie projektow uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie zadan
na stanowisku.

15) Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydzialu do BIP i strony internetowej
urzedu.

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy na
stanowisku.

§28

Do zadan samodzielnego stanowiska Asystenta

L.
2

Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie zakresu czynnosci.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

Opracowanie projektow uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie zadan na
stanowisku.

Przygotowanie informacji z zakresu pracy wydzialu do BIP i strony internetowej urzedu.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajagcych z zakresu pracy na
stanowisku.
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ROZDZIAL VI
Tryb pracy Urzedu Miejskiego.

§ 29
Urzad Miejski w Pienieznie czynny jest w dni powszednie od poniedzialku do pigtku
w godzinach od 7% do 15%.
Kasa w Urzedzie Miejskim jest czynna od godz. 8% do godziny 14
Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw osobistych odbywa si¢ od 7.30 do 14.00
Czas pracy urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wystgpi¢ do Burmistrza z wnioskiem o
ustalenie indywidualnego czasu pracy.

Burmistrz moze zarzadzi¢ dzien wolny od pracy za odpracowaniem w innym terminie
jezeli nie spowoduje to pogorszenia realizacji zadan Urzgdu.

Rozdzial VII

Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 30
Pracownicy urzedu przyjmuja interesantdw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem
kasy i osoby obstugujacej D.O., ktéra jest czynna w ustalonych odrgbnie godzinach.
Obstuga interesantdéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢
zasady wspotzycia spolecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym  dokumentem  bedgcym
w urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jezeli pracownik nie moze zatatwié sprawy interesanta ze wzglgdéw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie burmistrza lub sekretarza.

§ 31

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy wydziatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

Sekretarz nadzoruje i koordynuje dzialania wydzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy w zakresie zalatwiania skarg, wnioskow i interwenc;ji.

Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych

wplywajgcych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantow przez
burmistrza, sekretarza i kierownikow wydzialow.

§ 32
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw,
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2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy.

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy.

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub  $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej.

§ 33
Burmistrz przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym przez
siebie dniu tygodnia tj. $roda w godzinach 8°-12% .

Sekretarz, kierownicy wydzialow i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja
interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia.

Rozdzial VIII

Tryb postepowania przy opracowaniu aktéw normatywnych

§ 34

Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem.
2) burmistrz w formie:

a) zarzadzen, na podstawie upowaznienia zawartego w przepisach prawa, w celu
wykonania okre§lonych zadan,

b) decyzji i postanowien w rozumieniu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
c) pism okolnych o charakterze instrukcyjnym.

§ 35
Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzedu zgodnie z
wlasciwoscig rzeczows.

Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omowienia burmistrzowi i
komisjom rady.

Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce¢ prawnego, ktory
potwierdza to swoim podpisem i pieczatka.
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§ 36
1. Akt prawny zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie, decyzja)
2) numer aktu
3) oznaczenie organu podejmujacego akt
4) date aktu (dzien, miesigc, rok)
5) okreslenie adresata, badz sprawy, ktorej dotyczy akt,
6) podstawe prawna ze wskazaniem zrodla publikacji,
7) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,
8) okreslenie podmiotow odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzor nad realizacjg,
9) okreslenie sposobu jego wejscia w zycie,
10) okre$lenie aktoéw, ktore tracg moc,
11) umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewidujg to przepisy.

§37

1. Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym przygotowujg pracownicy
wydzialéw, na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy jednostek organizacyjnych
gminy.

2. Projekty uchwat uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez niego i
osobe przygotowujacg kierownik wydziatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje
pracownikowi biura rady celem przekazania do zaopiniowania pod wzgledem prawnym
przez radcg prawnego.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty uchwat przekazuja do biura rady kierownicy wydziatow
i jednostek organizacyjnych gminy 7 dni przed planowanym posiedzeniem rady .

4. Wszystkie uchwaly rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik biura rady.

5. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy wydzialéw samodzielne stanowiska oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy otrzymuja odpisy uchwat dotyczace zakresu
zadan wydzialéw , samodzielnego stanowiska lub jednostki organizacyjnej gminy.

6. Pracownik biura rady prowadzi rejestr i zbidr uchwat.

7. Projekty zarzadzen, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez
niego i osobe przygotowujgca kierownik wydziatu lub jednostki organizacyjnej
przekazuje kancelarii radcy prawnego lub kancelarii adwokackiej do zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca
prawny lub adwokat zwraca opisane dokumenty projektow w celu usunigcia wad.
Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

8. Wszystkie zarzadzenia burmistrza po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzacy
rejestr zarzadzen oraz umieszcezanie ich w BIP.

9. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy wydziatdw i pracownicy samodzielnych
stanowisk oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy otrzymuja odpisy
zarzadzen dotyczace zakresu zadan wydziatu , samodzielnych stanowisk lub jednostki
organizacyjnej gminy,

10. Zarzadzenia i projekty podlegaja ewidencji, prowadzonej przez wydziat organizacyjny.
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§ 38

Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20
lipca 2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktow prawnych
(t.jDz. U. z 2016 ., poz. 296 z p6zn. zm.).

Akty wewnetrzne oglasza sie poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie.

Wydziat Organizacyjny prowadzi zbior aktow normatywnych dostepny do
powszechnego wgladu.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania dokumentow

§ 39

Do osobistej aprobaty i podpisu burmistrza zastrzezone sg w szczegdélnosci sprawy:
1) Organizacji wykonania zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadzen burmistrza.

2) Akceptowanie do wniesienia pod obrady rady sprawozdan, informacji i innych
materialow w sprawach wynikajacych z planu pracy rady.

3) Ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan
rzeczowych.

4) Zatwierdzanie planow kontroli i zalecen pokontrolnych.

5) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skladanie radzie
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow.

6) Korespondencja do postéw i senatorow.
7) Podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organow wiladzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych
do kompetencji burmistrza.

b) przewodniczacego rady.
¢) wiadz koécielnych.
d) kierownictw instytucji politycznych i zwiazkowych.

8) Odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich.

9) Podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych
pracownikow  urzedu, dyrektorow 1  kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych.

10) Gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzg¢dzie.

11) Dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw urzedu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym.

12) Przyznawanie premii dla dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

13) Organizowanie akeji spolecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych.
14) Sprawy wynikajgce ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilne;.
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15) Przygotowywanie wnioskow o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych.

16) Powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania i
zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow.

17) Przyznawania ryczaltow samochodowych na przejazdy po terenie gminy
w celach stuzbowych.

18) Whnioski dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy.

19) Zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow.
20) Powolywanie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej.
21) Kontakt z mediami.

§ 40

Sekretarz, skarbnik i kierownicy wydzialow podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza.

§ 41
1. Kierownicy wydzialow podpisujg:

1) Pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialéow nie zastrzezone do podpisu
burmistrza.

2) Decyzje administracyjne oraz pisma do ktorych zostali upowaznieni przez
burmistrza.

3) Pisma dotyczace organizacji wewngtrznej wydziatbw 1 zakresu zadan dla
poszczegblnych wydziatéw lub stanowisk. :

§ 42

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni ich pracownicy.

§ 43

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL X

Organizacja dzialalnosci kontrolne;j

§ 44

1. System kontroli w Urzegdzie obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Kontroli w Urzgdzie dokonuja:
1) Burmistrz Pienigzna albo Sekretarz - na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
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przez Burmistrza Pieni¢zna, w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym samodzielnych) - w sprawach
dotyczgcych dziatalnosci Urzedu,

2) Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych - w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow,

3) Skarbnik Gminy - w zakresie przyznanych uprawnien,

4) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej - we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy,
zleconych przez Radg¢ Miejskg oraz na podstawie planu pracy,

5) Przewodniczacy Rady Miejskiej i Komisje Rady - w sprawach dotyczacych zakresu
dziatania,

6) Burmistrz Pieni¢zna - w odniesieniu do kierownikow jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Radzie Miejskiej.

Kontrola wewngtrzna pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych

dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci, czytelnoscii zgodnosci z przepisami prawa w zalatwieniu spraw,

2) terminowosci i skutecznoscei zatatwiania spraw,

3) celowosci i gospodarnosci,

4) prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych obiegu dokumentow i
pobierania oplaty skarbowe;j,

5) przestrzegania porzadku wewngtrznego i dyscypliny pracy.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie o0sob odpowiedzialnych za ich powstawanie oraz okreslenie sposobow
naprawiania i przeciwdziatania im w przyszlosci.

1) Kontrole sa niezapowiedziane, co oznacza, ze kontrolowany nie jest uprzedzony i
dacie i zakresie kontroli.

2) Kontrole sa planowane, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub
pisemnie o dacie i zakresie kontroli.

3) Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne 1
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

4) Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

5) Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 45
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny w terminie 7 dni od daty
jej zakonczenia.
Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnoscei kontrolnych,
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4) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

5) przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wyniki kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

6) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,
7) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki

organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

8) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz
Pienigzna.

§ 46.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osob¢ zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§ 47
1. Protokot sporzgdza si¢ w 3 egzemplarzach, ktdre otrzymuja:
1) osoba kontrolowana,
2) kontrolujacy,
3) Sekretarz Gminy.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi peilng dokumentacje o wynikach wszystkich
kontroli przeprowadzonych w Urzedzie.

§ 48
1. Z kontroli doraznych sporzadza si¢ notatke stuzbowg, zawierajacg odpowiednie elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadza:
1) Wydzial Organizacyjny w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
2) Osoba zajmujgca samodzielne stanowisko do spraw BHP i P.poz — w zakresie
przepisow BHP i przepiséw przeciwpozarowych,
3) Referat Finansow w zakresie dyscypliny finansow publicznych,
4) dorazne zespoly powotane przez burmistrza w zakresie ich uprawnien,

5) o sposobie i zakresie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje
Burmistrz Pieni¢zna.
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ROZDZIAL X1

Postanowienia koncowe

§ 49

1. Zmiana postanowiefi Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujagcym dla jego
nadania.

2. Zmiany w obowigzujgcych przepisach powodujgce zmiang zadan poszczegélnych
Wydzialbw wymagaja zmiany postanowieni Regulaminu. Do czasu dokonania zmian
tymczasowego podziatu zadan pomiedzy Wydziatami dokonuje Burmistrz.

§ 50

W razie likwidacji lub przenoszenia zadan miedzy Wydziatami przenoszenie akt oraz
wyposazenie stanowisk nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego
przygotowanego przez Wydziat likwidowany lub przekazujacy zadania.

§ 51

Kierownicy Wydzialow sg obowigzani zapozna¢ pracownikow z postanowieniami regulaminu
niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzgdzenia, a nowoprzyjetych -niezwlocznie po podjeciu
pracy.

§ 52

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowia Zataczniki Nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego ; Zatacznik Nr 2 - struktura organizacyjna ; Zatgcznik Nr 3 — wykaz nazw i
symboli stanowisk
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