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BURMISTRZ GMINY KOZMINEK

ul. Kosciusiki 7,

pOW. kaliski, \wOj. W

00037574 ; Zarzadzenie Nr 52.2021
tal. 62 76 37 0S4 ‘av. 62 76 37 207

Burmistrza Gminy Kozminek

z dnia 29 wrzeénia 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Gminy Kozminek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021r. poz. 1372 ze zm.)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza sig tekst ujednolicony Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy KoZminek,
stanowiacy zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Kozminek stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.
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ZALACZNIK Nr 1 do zarzqelzenia nr 66.2020 Wéjta Gminy Kefminek z diia 28 grudnia 2020r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO GMINY KOZMINEK

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miegjskiego Gminy Kozminek. okredla:
1. zasady funkcjonowania urzgdu,
2. organizacje wewnetrzng urzedu,
3. zakyes dzialania urzgdu,
§2 (
Hekrod w Regulaminie jest mowa o: ' \
1) stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢, samodzielne stanowiska wewngtrzne Urzgdu Migjskiego Gminy
Kozminek, dzialajgce poza Referatami.
2) jednostkach nadzorowanych — nalezy przez to rozumieé jednostki i zaklady budzetowe Gminy, a takze
stowarzyszenia, kidrych gmina jesf czlonkiem,
3) samodzielnych stanowiskach kierowniczych — nalezy przez to rozumieé Kierownikow Referatow,
4) Zespole Decyzyjnym — nalezy przez to rozumie¢ kolegialny organ doradczy Burmistrza Gminy, ztozony z
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, Kierownikéw Referatéw,
5) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong do
realizacji zadan Gminy Kozminek,
6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kozminek,
7) Organie wykonawczym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy KoZminek, (
8) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy KoZminek,
9) Zastgpey Burmistrza— nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Burmistrza Gminy Kozminek,
10) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Gminy KoZminek,
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego Gminy Kozminek,
12) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sckretarza Gminy KoZminek,
13) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy KozZminek,
14) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski Gminy KoZminek,
15) Referatach — naleZy przez to rozumieé wieloosobowe jednostki organizacyjne Urzedu Migjskiego Gminy

Kozminek.
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§3

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji
publicznej, wynikajace z zadaf wlasnych Gminy, zadai zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez gming w

wyniku porozumien.
§4
Urzad jest aparatem wykonawczym Burmistrza, sprawujacym réwnoczesnie obstuge Rady Miejskiej.
§5
Urzad dziala na podstawic obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz Rade Miejska.

§6

1. Siedzibg Urzedu jest migjscowosé Kozminek.

2. Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie: poniedzialek, wtorek, czwartek i
pigtek od 7.00 do 15.00, éroda od 7.00 do 17.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela siubdw takze w niedziele i $wigta,

§7

Urzad jest pracodaweg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial T1

Zasady kierowania Urz¢dem
§8
1. Burmistrz kieruje Urzedem, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki
praworzadnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,
2. Burmistrz dokonuje czynnoéei z zakresu prawa pracy, na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

§9

1. Burmistrz kieruje urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okélnych oraz polecei sluzbowych.
2. Organem doradczym Burmistrza jest Zespdl Decyzyjny, w ktorego sklad wchodzg Zastgpea Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatdw.
3. Organizacje pracy Zespolu Decyzyjnego reguluje Burmistrz, odrgbnym zarzadzeniem.
§10

Szczegolowy zakres zadan Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika wraz z podporzadkowaniem referatéw oraz
zadania i szczegdlowy tryb pracy Zespolu Decyzyjnego, okresla Burmistrz w zakresach czynnosci.
§11

1. Burinistrz powoluje jednego Zastepeg Burmistrza.

2. Burmistrza w czasie jego nieobecnoéci zastepuje Zastgpea Burmistrza lub Sekretarz lub Skarbnik.
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§ 12

1. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Gminy, Burmistrz w drodze zarzgdzenia moze powolaé

pelnomocnikéw lub zespoly zadaniowe, okreslajac forme i zakres dzialania.

2. W sklad zespoléw zadaniowych mogg wehodzi¢ pracownicy Urz¢du oraz osoby spoza Urzedu.

Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistiza, przy pomocy wlasciwych

§13

referatow lub stanowisk.

1. W sklad urzgdu wehodzg Burmistrz Gminy, Zastgpea Burmistrza Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy

Rozdzial IIT

Organizacja Urzedu

§ 14

oraz nastepujgce Referaty i stanowiska oznaczone symbolami:

Lp. Stanowisko Referat Symbol Etaty
L. | Burmistrz Gminy BG 1 etat
2 Zastepca Burmistrza Gininy ZBG 0,5 etatu
3 Sekretarz Gminy SG | etat
4 Obsluga Sekretariatu ROOS 1 etat
5. | Informatyk ROI | etat
6 Rada Miejska i Archiwum Zakladowe RORMIAZ 1 etat
7 Obrona Cywilna i Przeciwdzialanie ROOCiIPA 1 etat
Alkoholizmowi
8. | Gléwny Specjalista Referat ROGS 1 etat
Organizacyjny
9. | Urzad Stanu Cywilnego USC 1 etat
11. | Sprawy Obywatelskie SO 1 etat
10. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji OIN -
Niejawnych
11. | Radca Prawny RP 2/5 etatu
12. | Audytor Wewnetrzny AW -
13. | BHP BHP -
14. | Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania PRPA -
Probleméw Alkoholowych
15. | Skarbnik Gminy Referat RFSG 1 etat
16. | Budzet i Rachunkowos¢ Finansowy RFBR 3 etaty
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17. | Podatki i Oplaty RFPO 3 etaty
20, Kierownik Referatu, Drogi i Transport RIR BT I etat
21. Gospodarka Przestrzenna, Mieszkaniowa i GPMB | etat

Budowsictwo Referat

22. Ochrony Srodowiska Imwestycji RIR OSr 1 etat
23. Utrzymania Czystosci i Porzgdku w Gminie i Rozwoju RIR UCiPG 1 etat
24, Zamowienia Publiczne i Fundusz Sotecki RIR ZPiFS 1 etat
25. Gospodarka Nieruchomoéciami i Rolnictwo GNiR 1 etat

2. Niektdre zadania wymienione wust. 1, moga by¢ realizowane na podstawie umow cywilno — prawnych lub

stosownych pelnomocnictw.
§ 15

1. Referatami kierujg Kierownicy Referatéw.

2. W Referatach moga by¢ tworzone stanowiska Zastepey.

3. W Referatach, w ktérych nie utworzono tego stanowiska zastgpstwo pelni wyznaczony pracownik.
§ 16

Referaty mogg dzieli¢ si¢ na wewnetrzne komérki organizacyjne:
1. zespoly,
2. samodzielne stanowiska pracy: jedno i wielozadaniowe.
§17

1. Obsluga prawna Urzedu moze by¢ prowadzona przez zewngetrzng kancelari¢ prawna.
2. Realizacje tych uslug koordynuje Sekretarz.
§18

Wszyscy pracownicy zgodnie z art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z
2017r. poz. 2077 ze zm.) sg odpowiedzialni w zakresie gospodarki finansowej, w ramach realizowanych zadan

natozonych w zakresach czynnosci przypisanych do stanowiska.

Rozdzial IV
Zadania Kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk
§19

1. Do zadan i obowigzkow Kierownikow Referatow i stanowisk nalezy:
1} zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadai referatu lub stanowiska wynikajgcych z
ninigjszego regulaminu,

2) programowanie dzialalnodci referatu hub stanowiska,
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3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w zakresie udzielonych upowaznien,

4) przekazywanie odpiséw uchwat Rady Miejskiej, do jednostek nadzorowanych przez referat lub stanowisko,

5) opracowywanic wnioskow do projektéw programéw rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy oraz

realizacja zadan wynikajagcych z przyjetych programéw,
6) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, oraz projektéw plandw finansowych dla zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej, w czesei dotyczgceej referatu lub stanowiska,

7) opracowywanie projektéw uchwal oraz ich realizacja,

8) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen,

9) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji rady,

10} wspdldzialanie z innymi referatami i stanowiskami, w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien,

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisdw, zarzgdzen, pism okélnych .
i polecen Burmistrza, {

12) przygotowywanie materialow merytorycznych i sprawozdawcezo-informacyjnych dla Burmistrza, jego
Zastgpey, Sekretarza, Skarbnika oraz Przewodniczgcego Rady Migjskiej,

13) uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach komisji Rady Migjskiej, zgodnie z dyspozycja Burmistrza oraz
Jjego Zastepey, Sekretarza i Skarbnika,

14) wspoéldzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

15) realizacja zadan wlasnych, zadan zleconych i przejgtych przez gming z zakresu administracji rzgdowej na
podstawie zawartych porozumien,

16) udzielanie wyjasniefi w sprawach skarg i wnioskow,

17) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowienl regulamindw obowigzujacych w urzedzie
oraz tajemuicy sluzbowe;j,

18) prowadzenie i aktualizacja baz danych, w postaci zapisow elektronicznych, wedlug kompetencji
merytorycznych jednostki, (

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu lub stanowiska,

20) dbalo$¢ o kompetentng i kulturalng obsluge interesantéw,

21) wspdlpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji baz danych,

22) koordynowanie i odpowiedzialnoé¢ za wdrazanie rozwigzan systemowych, wiasciwych dla referatu i
stanowiska,

23) nadzér nad aktualizacjg zasobdw internetowych, zgodnych z zakresem kompetencyjnym,

24) nadzér nad realizacja zadan, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa,

25) wreferatach — nadzér nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem spraw, przez podleglych
pracownikéw,

26) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia, oraz wykonywanie innych
zadafi w granicach posiadanego pelnomocnictwa,

27) realizowanie budzetu Gminy w czgsci dotyczacej referatu czy stanowiska, dokonywanie biezgcej i

okresowej analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczgcym referatu czy stanowiska oraz analiza
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ekonomiczno — finansowa planowanych i dokonywanych przedsiewzie¢ gospodarczych, w powigzaniu z
budzetem,

28) zapoznawanic nowo zatrudnionych pracownikdw referaty, z obowigzujacymi regulaminami i instrukcjami
oraz innymi przepisami prawa, obowigzujgcymi na stanowisku pracy,

29) wspdlpraca z powolanymi przez Burmistiza zespolami opiniujgco - doradczymi i pelnomocnikami,

30} prowadzenie indywidualnych szkolef podleglych pracownikow, na stanowiskach pracy,

31) realizacja zadati obronnych i obrony cywilnej, zgodnie z wytycznymi Burmistrza,

32) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien finansowanych ze srodkow
publicznych,

33) przygotowanie i dostosowanie procedur funkcjonalnych referatu i stanowisk, do standarddw Unii
Europejskiej,

34} zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,

35) nadxz6r nad prowadzeniem rejestrow, wymaganych obowigzujgcymi przepisami,

36) racjonalne wykorzystanie i dbaloé¢ o powierzone mienie,

37) wspoldzialanie w realizacji systeinu kontroli wewngtrznej urzedu.

Referaty i stanowiska realizuja nastepujace zadania wspélne:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w: aktach prawnych, nchwalach Rady
Migjskiej, zarzadzeniach i decyzjach Burmistrza, zawartych porozumieniach i umowach,

2) opracowywanie propozycii do projektdw programéw rozwoju Gminy w swoim zakresie dzialania,

3) wspoldzialanie w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

4) przygotowanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie projektow uchwal i innych materiatow,

6) opracowywanie projektéw uméw na realizacje okredlonych zadai, wynikajacych z zakresu wykonywanych
zadan,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie z upowaznienia Burmistiza decyzji w
indywidualnych sprawach, z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisdw o postgpowarniu
egzekucyjnym w administracji,

8) wspoldzialanie z wladciwymi organami administracji rzagdowej,

9) wspdldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy,

10) koordynowanie i nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez

Burmistrza,

11) wspodldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

12) ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji i remontow,

13) przygotowywanie zgodnie z dyspozycja Burmistrza, odpowiedzi na interpelacie i wnioski radnych, komisji

Rady Miejskiej oraz wnioski i postulaty ludnosci, a takze przygotowywanie propozycji ich zalatwiania,
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14) rozpatrywanie skarg ludnosci, analizowanie zrodel i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do ich wyeliminowania,

15) przygotowywanie sprawozdaf, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadar,

16) wspdldzialanie z Sekretarzem, w zakresie szkolenia pracownikow,

17) wspoldzialanie w zakresie zadast obrony cywilnej Gminy,

18) wspdldzialanie z petnomocnikami i zespolami zadaniowymi powolanymi przez Burmistrza,

19) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan, ktérych realizacja wymaga jednoczesnego
zaangazowania Kilku jednostek organizacyjnych,

20) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw prawa, dotyczacych statystyki,

21) wspoldzialanie w zakresie stosowania obowiazujacych procedur, przy udzielaniu zaméwien publicznych,

22) sporzadzanie planu finansowego dostaw i uslug, na dany rok kalendarzowy,

o

23) przygotowywanie warunkow i kryteridw uczestnictwa w postepowaniu o zamdwienie publiczne,

24) zapewnienie techniczno — biurowej obslugi zespoldw zadaniowych, powolanych przez Burmistiza z
ktérymi wspdlpraca zostala przypisana referatowi czy stanowisku,

25) prowadzenic wspolpracy z zagranicg, w zakresie wynikajagcym z porozumien i umdw micdzynarodowych,
w ramach kompetencji,

26) pozyskiwanie dodatkowych Zrédel finansowania realizowanych zadai,

27) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidencji,

28) podejmowanie dziatait majacych na celu dostosowanie procedur funkcjonalnych urzedu do powszechnie
obowiagzujacych standarddw,

29) wspdldzialanie z innymi pracownikami urz¢du stuzace doskonaleniu pracy urzedu, i obshugi mieszkaficéw.

Rozdzial V
Zakres dzialania referatow (

§20

Referat Finansowy
1) opracowuje projekt budzetu Gminy,
2) realizaje budzet Gminy,
3) przygotowuje projekty uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzefh Burmistrza, w sprawie zmian w budzecie,
4) prowadzenie ewidencji zmian budzetu,
5) opracowuje uklad wykonawezy budzetu Gminy, plany finansowe,
6) sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki - Urzedu,
7} sporzadza bilanse,
8) sporzadza sprawozdania statystyczne w zakresie gospodarki finansowej,
9) nalicza wynagrodzenia pracownikdw Urzedu oraz rozlicza ich z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

10) prowadzi rachunkowo$¢ budzetu Gmiiny, w tym jednostki Urzedu,
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11) prowadzi rachunkowo$é Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) opracowuje projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy,

13) przygotowuje projekty uchwal Rady Miejskiej orz zarzadzen Burmistrza w sprawie zmien w budzecie
gminy oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej gminy,

14) analizuje prawidlowos¢ wykonania budzetu Gminy, weryfikuje przedkiadane sprawozdania i dokumenty,

15} prowadzi rachunkowosei gminnych funduszy celowych,

16) obstuguje kredyty bankowe i pozyczki,

17) opracowuje analizy z zakresu naleznosci i zobowigzan budzetu Giiny,

18) wyplaca i rozlicza zaliczki pracownikéw Urzedu,

19} rozlicza wyjazdy sluzbowe pracownikow,

20) uczestniczy w inwentaryzacji majatku Gminy w zakresie przewidzianym w odrebnych przepisach,

21) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy, w sprawie wysokosci stawek podatkow i oplat lokalnych,

22) opracowuje prognozy dochoddw w zakresie podatkéw i oplat,

23) dokonuje wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych,

24} ewidencjonuje dochody podatkowe i prowadzi sprawozdawezoéé,

23) dokonuje biczgeych i okresowych analiz windykacji podatkow i oplat lokalnych,

26) bada prawidlowosci o$wiadezen i deklaracji skladanych przez podatnikéw,

27) wystawia upomnienia i tytuly wykonawecze,

28) prowadzi postgpowania w sprawach wnioskéw, odwolan i skarg dotyczacych wymiaru podatkéw oraz
oplat i przygotowuje projekty ulg, umorzen i odroczef termindw platnosei,

29) sklada wnioski o ustanowienie hipofeki na nieruchomosei, oraz prowadzi egzekucje z ruchomodci i
$rodkaéw pienigznych,

30) prowadzi ewidencj¢ i windykacja naleznosci z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego gruntéw —
komunalnych i Skarbu Panstwa oraz trwalego zarzadu,

31) prowadzi sprawy zwiazane z oplatg skarbowa i wekslami,

32) rozlicza naleznosei z tytulu podatku VAT,

33) prowadzi ewidencje wplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholi,

34) prowadzi bezposrednig obstugi podatnikow,

35) prowadzi ewidencje i windykacje naleznoéci z tytulu zajecia pasa drogowego,

36) prowadzi ewidencjg tytuldw wykonawczych, zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym,

37) wspoldziala z komdrkami organizacyjnymi urzedu, w zakresie przekazywania i aktualizowania materialu
informacyjﬁego dla usprawnienia i przyspieszenia egzekucji,

38) prowadzi egzekucje podatkowa,

39) planuje, organizuje i prowadzi kontrolg kompleksowa, problemowg i sprawdzajacg gospodarki finansowe;j
jednostek organizacyjnych Gminy,

40) opracowuje na podstawie wynikéw kontroli, informacjg i analizg dotyczaca gospodarki finansowe;j

kontrolowanych jednostek,
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41) opracowuje na podstawie wynikéw kontroli, propozycje dzialan zmierzajacych do poprawy
wspdldziatania jednostek organizacyjnych Gminy, w toku planowania i wykonania budzetu,

42) opracowuje sprawozdania i informacje obejmujaeg dzialalnos¢ kontrolng, w zakresie gospodarki
finansowej,

43) opracowuje wystgpienia pokontrolne,

44) wwspdbldziala z organami kontroli zewnetrznej, prowadzacymi kontrole w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

45) prowadzi kontrole dorazne, w sprawach indywidualnych zleconych przez Burmistrza,

40) opracowuje analizy na potrzeby Burmistrza,

47) koordynuje w imieniu Burmistrza, postepowanie z dokumentami zewnegtrznych organdw kontroli (NIK,
RIO, kontroli skarbowej) i przechowuje dokumentacj¢ pokontrolna,

48) opracowuje analizy roczne,

49) prowadzi ewidencji majatku Gminy, zgodnie z klasyfikacjg statystyczng, w tym szczegdlowej ewidencji
analitycznej wszystkich $rodkdw trwatych, ktore sg wlasnoscig Gminy, wedtug klasyfikacji rodzajowej
$rodkéw trwalych i z podziatem wedlug miejsca uzytkowania,

50) prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem Srodkow trwalych innym jednostkom,

51) organizuje i koordynuje inwentaryzacje majatku uzytkowanego przez Urzad,

52) sporzadza sprawozdania w zakresie rzeczowego majatku Gminy.

§21
Referat Organizacyjiy
1) organizuje obstuge Burmistrza,
2) organizuje obieg dokumentéw oraz prowadzenie czynnodei, zwigzanych z przyjmowaniem i ekspedycja
korespondencji,
3) organizuje obstuge interesantéw,
4) organizuje pracg oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu,
5} nadzoruje, koordynuje i kontroluje sposdb zalatwiania skarg i wnioskow,
6) prowadzi sprawy kadrowe, organizuje przeglady kadrowe pracownikéw Urzedu i oceny klasyfikacyjne
pracownikow,
7) organizuje doskonalenie kadr Urzedu oraz koordynuje praktyki uczniowskie i studenckie,
8) wydaje zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
9) prowadzi sprawy z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
10) zaopatruje Urzad w sprzet, wyposazenie oraz materialy biurowe,
11} prowadzi sprawy z zakresu wspolpracy zagranicznej, inicjuje nawigzanie wspélpracy migdzy gminami,
12) prenumeruje przepisy prawne i czasopisma,

13} wutrzymuje porzadek i czystoéé w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad,

(




14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)
37)
38)

39)

40)
41)

42)
43)
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przyjmuje projekty aktéw prawa miejscowego oraz publikuje te akty,
prowadzi ewidencje¢ zarzadzen Burmistrza oraz uchwal Rady Migjskiej i przekazuje je do realizacji,
organizuje wybory i referenda,
wykonuje zadania zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych z zakresu referatu,
prowadzi sprawy dotyczace zarzadu budynkami administracyjnymi i gospodarczymi, gospodarki lokalami
biurowymi,
opracowuje projekty zmian Regulaminu Organizacyjnego, projekty podziatu Urzedu na referaty oraz
zaKkresy czynnosci na stanowiskach,
zbiera i redaguje informacje, na temat wydarzen w Gminie,
wspéldziala w przeprowadzaniu konsultacji spolecznych, w zakresie wykonywanych zadan,
prowadzi sprawy z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu Miejskiego,
obstuguje newralgiczne urzgdzenia informatyczne,
utrzymuje w sprawnosci technicznej sprzet informatyczny i zainstalowane oprogramowanie,
gospodaruje sprzgtem informatycznym i oprogramowaniem,
prowadzi i konfignruje konta nzytkownikoéw,
koordynuje wdrozenia i nadzér nad stosowaniem podpisu elekironicznego,
nadzoruje wykonywanie kopii danych i oprogramowania,
zapewnia bezpieczefistwo systemdw sieciowych,
przygotowuje projekty, opinie, zestawienia 1 inng dokumentacj¢ informatyczna,
przygotowuje, wdraza, aktvalizuje i nadzoruje procedury bezpieczenstwa,
nadzoruje¢ dziatania promocyjne,
wspblpracuje i nadzoruje kluby sportowe z terenu gminy,
nadzoruje prawidiowe utrzymanie, eksploatacj¢ i konserwacje sprzetu ppoz. oraz wydatki na budowe,
remonty i modernizacj¢ bazy, zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa, w jednostkach OSP w gminie,
prowadzi archiwum zakladowe,
prowadzi sprawy z zakresu zagadnien, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
inicjuje realizacje zadan, majacych szanse uzyskania dofinansowania ze §rodkéw zewnetrznych,
wspbluczestnicy w opracowywaniu niezbednej dokumentacji, do wnioskdw aplikacyjnych o
dofinansowanie projektéw oraz opracowywaniu wnioskéw i przekazywaniu ich wladciwym merytorycznie
komérkom organizacyjnym,
wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi, dzialajacymi na terenie Gminy, wspiera w zakresie ich
merytorycznej dzialalnosci,
prowadzi sprawy z zakresu funduszu soleckiego,
inicjuje, wyszukuje, wspiera, nadzoruje pozyskiwanie srodkoéw zewnetrznych dla gminy oraz organizacji
pozarzadowych,
prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych osobowych,
prowadzi rejestry jednostek organizacyjnych Gminy oraz rejestr instytucji kultury,
11
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7)
8)

ZALACZNIK Nr 1 do zarzqdzenia ny 66,2020 Wéfta Gminy Koiminek = dnia 28 gridnia 2020r.

44) prowadzi sprawy z zakresu kontroli zarzadczej.

)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.
przeprowadza kontrole warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpicczefistwa i higieny
pracy,
sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu bezpieczenstwai
higieny pracy, zawierajace propozycie przedsigwziec technicznych i organizacyjnych, majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawg warunkdw pracy,
bierze udzial w ocenie zagrozen i dokumentaciji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego czescei, a
takze nowych inwestycji, oraz zglasza wnioski dofyczgce uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,
opracowuje wewnetrzne zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje, dotyczgce bezpieczenistwa i higieny pracy,
bierze udzial w ustalaniu okolicznoscei i przyczyn wypadkdw przy pracy, w opracowaniu wnioskdw .
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkdw, a takze kontroluje realizacje tych
whioskdw,
prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy, przechowuje
wyniki badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca,
wspolpracuje z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szezegblnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasdciwej adaptac)i zawodowej, nowo zatrudnionych pracownikéw,
wspoldziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami, w szczegdinosci

przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

nadzoruje realizacje progr
10) nadzoruje realizacje programu przeciwpozarowego w urzedzie

Urzgd Stanu Cywilnego.

przyjmuje w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski w Jokalu USC

przyjmuje w formie uroczystej o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzeiiski poza lokalem USC

rejestruje urodzenia, malzefistwa, zgony,

przenosi akty stanu cywilnego sporzgdzonych w formie papierowej do Systemu Rejestrow Panstwowych,

aktualizuje dane z zakresu stanu cywitnego w rejestrze PESEL,

przyjmuje od nupturientdw zapewnienia o braku przeszkdéd do zawarcia malZenstwa cywilnego, jak i

malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,

prostuje, uzupelnia dane w aktach stanu cywilnego,

wydaje decyzje administracyjnych i zezwolenia w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku malzenskiego,

b) odmowy sprostowania bledu pisarskiego,

12
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¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupelnienia tredei aktu stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granics,
f) zmiany imienia i nazwiska,
9) wydaje zaswiadczenia o stanie cywilnym,
10} wydaje zaswiadczenia potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
1 1) preyimuje o$wiadczenia o uznaniu ojcostwa,
12) przyjmuje oswiadczenia od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzedniego,
13) przyjmuje oswiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcemn dziecka,
14) wpisuje wzmianki w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych oraz innych dokumentdw,
15) organizuje wroczystosci zwigzane z jubileuszami pozycia malzenskiego,
16) sporzadza sprawozdania statystyczne w zakresie rejestracji urodzen, malzefistw i zgondw,
17) wydaje odpisy po dokonaniu czynnoscei zwigzanych z rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,
) 8) sporzagdza protokol zgloszenia zgonu, uniewaznia dokumenty tozsamosci oséb zmartych,
19) przyjmuje wnioski o wydanie dowodéw osobistych,
20) wydaje dowody osobiste,
21) przyjmuje zgloszenia utraty i uszkodzenia dowodow osobistych,
22} uniewaznia dowody osobiste:
a) o0sob zmarlych,
b) w zwigzku z utratg, uszkodzeniem dokumentu,
c) wzwiazku ze zmiang danych osobowych,
d) w zwigzku z wydaniem nowego dokumentu,
23) prowadzi dokumentacje wydanych dowoddw w formie zbioru kopert dowodowych poprzez:
a) zakladanie kopert dowodowych osobom wystgpujacym o pierwszy dowdd osobisty,
b) wigczanie do kopert dowodowych dokumentdw uzyskanych przy wymianie dowoddw osobistych,
¢) wylaczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert osdb zmartych,
24) nadaje numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkalym poza RP przy ubieganiu si¢ o wydanic dowodu
osobistego,
25) przyjmuje zawiadomienia o odbyciu zgromadzent publicznych oraz wydawanie decyzji zakazujacych
zgromadzett publicznych,
26) wydawanie decyzji zezwalajgcych na organizacje imprez masowych,
27) szacowanie strat w rolnictwie,
28) dokonywanie potwierdzenia profilu zaufanego ePUAP,
29) przedluzanie waznosci profilu zaufanego ¢ePUAP,
30) uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

31
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Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1} organizuje ochrone informacji niejawnych, wspoldziala z referatami i samodzielnymi stanowiskami urzgdu
w zakresie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych

2) organizuje ochrong informacji nicjawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych, przy wspolpracy z
informatykiem,

3) nadzoruje ochrong fizyczng pomieszczen urzedu, w ktdrych sg przetwarzane informacje nicjawne,

4) kontroluje ochrong informacji niejawnych, oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

5) okresowo kontroluje ewidencjg, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,

6} opracowuje plan oclhrony urzedu i nadzorowanie jego realizacje,

7) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub sluzby n?
stanowiskach, z ktdrymi wigze si¢ dostep do informacji nigjawnych,

8) szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych w
obowigzujgcych przepisach,

9) podejmuje dzialania zmierzajgce do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji

niejawnych, uniemozliwia osobom nicuprawnionym dostgpu do informacji niejawnych,

Sprawy Obywatelskic

1) })i'O\vadzi wszelkie sprawy wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosei,

2) prowadzi postepowania i wydaje decyzje w sprawach zameldowania i wymeldowania z urz¢du i na
wniosek,

3) zalatwia sprawy zwigzane z akcja kurierska,

4) prowadzi rejestru i sporzadza spisy wyborcow,

5) wydaje zaswiadczenia o zamieszkaniu dla 0s6b pobierajacych renty zagraniczne,

6) przeprowadza rejestracje przedpoborowych,

7} uczestniczy w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru,

8) wydaje decyzje o uznaniu poborowych, ktérym dorgczono karty powolania do odbycia zasadniczej sluzby
wojskowej oraz zolnierzom odbywajacym te stuzbe za posiadajacych na wylagcznym utrzymaniu
czlonkbw rodziny,

9) wydaje decyzje o koniccznodci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

10) wydaje decyzje o pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych zolnierzom oraz poborowym odbywajgcym
stuzbe zastgpczg i odbywajacym zasadniczg stuzbg w obronie cywilne;j,

11) ustala wysokosci $wiadczenia rekompensujacego zolnierzom rezerwy odbywajacym éwiczenia wojskowe,

12) dorecza karty powolania do czynnej sluzby wojskowej, do odbycia éwiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychimiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej, w razie

ogloszenia mobilizacji i wojny,
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13) wykonuje czynnosci zwigzane z powszechnym obowiazkiem obrony oraz wspdldzialanie w tych
sprawach z organami wojskowynui,

14) realizuje $wiadczenia na rzecz obrony,

15) realizuje sprawy wynikajgce z przepisdw ustawy: Prawo dzialalnosci gospodarczej oraz ustawy o

Krajowym Rejestrze Sgdowym w zakresie prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow.

Radca Prawny

1) opiniuje pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projekty uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej i
zarzadzefi Burmistrza,

2) opiniuje pod wzgledem prawnym wnowy cywilnoprawne, umowy migdzynarodowe i porozuntienia
administracyjne zawierane przez Burmistrza,

3) udzicla opinii, porad prawnych oraz wyja$nien w zakresie stosowania prawa:

a) radzie i jej organom

b) Burmistrzowi i jego Zastepcy,

¢) Skarbnikowi,

d) Sekretarzowi,

e) jednostkom organizacyjnym Gminy,

4) wykonuje zastgpstwo sadowe ,w zakresie udzielonych pelnomocnictw oraz przedstawia Burmistrzowi
whnioski, co do zabezpieczenia roszczen i celowoscei wszezecia wlasciwych krokdw sgdowych i
egzekucyjnych,

5) udziela pomocy i instruktazu pracownikom wzedu, w zakresie interpretacji przepisdw prawnych i ich
praktycznego zastosowania,

6) sprawuje nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy,

7) prowadzi rejestr spraw sgdowych,

8) informuje Burmistrza i jego Zastepee o uchybieniach, w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

9) uczestniczy w rokowaniach, kiorych celem jest zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
gody w sp JYIKOWyY!

Audytor wewnetrzny
1) planuje poszczegdlne etapy audytu,
2) opracowuje niezbgdng dokumentacje,
3) sporzadza listy zadain audytowych,
4) przeprowadza audyt wewnetrzny w zakresie: oceny prawidlowosci stosowania zasad, polityk, programéw,
planowania wydatkdw, oceny wydatkéw pod wzgledem celowaodci, rzetelnosei oraz zgodnosci z przepisami
prawa, gospodarowania majgtkiem rzeczowym,

5) opracowuje raport z audytu,

15
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6) omawia wnioski z audytu oraz pomaga kierownictwu w okresleniu dzialan po audytowych, celem
naprawienia ewentualnych bigdow.
Robotnik gospodarczy
1) porzadkuje tereny, sanitariaty i szatnie,
2} porzgdkuje tereny gminne,
3) pomaga przy usuwaniu awarii lub wykonuje drobne naprawy we wiasnym zakresie,

4) w zaleznosci od umiejgtnosei, wykonuje drobne prace remontowo-budowlane.

Pomoc administracyjna
1) archiwizuje dokumenty,
2} sporzadza zestawienia,
3) pomaga przy organizacji imprez gminnych,
4) inwentaryzuje $rodki trwale,
5) wykonuje drobne czynnosci biurowe,
§22

Referat Inwestycji i Rozwojin
1) realizuje inwestycje gminne,
2) prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem i aktualizacjg planu zagospodarowania przestrzennego,
3) przygotowuje, wydaje decyzje oraz prowadzi rejestr o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
4) sporzadza studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,
5) przygotowuje materialy do ofert lokalizacyjnych inwestycji na terenic Gminy, w zakresie ustawy o
planowaniu przestrzennym,
6) zglasza wlasciwemu konserwatorowi zabytkdw obiekty i przedmioty, zashigujace na wpisanie do rejestr&
zabytkow,
7) sprawuje opicke nad obiektami zabytkowymi,
8) analizuje i ocenia potrzeby mieszkaniowe i mozliwosci ich zaspakajania,
9) zabezpiecza lokale osobom pozbawionym mieszkan na skutek klgsk zywiolowych,
10) prowadzi sprawy nazewnictwa ulic i placéw,
11) prowadzi sprawy nazw miejscowosci i numeracji porzgdkowej nieruchomosci,
12) oglasza, organizuje i przeprowadza przetargi na nieruchomodci oraz na sprzedaz lokali mieszkalnych,
réwniez w drodze bez przetargowej,
13} wnioskuje o wywlaszczanie nieruchomosci,
14) opiniuje i zatwierdza projekty podziatu niernchomosci,
15) prowadzi sprawy scalefi i podzialéw nieruchomoscei,
16) prowadzi sprawy rozgraniczen nieruchomosci,
17) przygotowuje projekty uchwal w sprawach gospodarki nieruchomosciami,
16
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ewidencjonuje zasoby gruntéw gminnych i prowadzi ich aktualizacje,

reguluje stany prawne gruntéw komunalinych w ksiegach wieczystych,

wyposaza grunty w urzgdzenia infrastruktury zaopatrzenia mieszkatcow w wode,

sporzadza poswiadczenia wynikajgce z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

prowadzi sprawy w zakresie targowisk,

wspoldziata z administracjg rzgdows, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spolecznymi oraz
osobami fizycznymi, w zakresie ochrony srodowiska,

udostepnia informacje o srodowisku i jego ochronie,

prowadzi sprawy wynikajacych z ustawy prawo geologiczne,

utrzymuje w czystosci tereny zarzgdzanych przez gmine,

prowadzi sprawy w zakresie szaletéw gminnych,

prowadzi sprawy w zakresie zarzgdu zielenia,

prowadzi sprawy w zakresie opieki nad migjscami pamigci narodowej,

prowadzi sprawy wynikajgce z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmarlych,

prowadzi sprawy budowy i modernizaciji infrastruktury gospodarki $ciekowej (kanalizacja, oczyszczalnie),
prowadzi sprawy utrzymania nawierzchni chodnikdw, obiektow inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

realizuje zadania w zakresie inzynierii ruchu,

przygotownje infrastrukturg drogowa dla potizeb obronnych oraz wykonuje inne zadania, na rzecz
obronnoéci kraju,

koordynuje roboty w pasie drogowym,

wydaje zezwolenia na zaj¢cie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobiera oplaty i kary pienieine,
prowadzi ewidencje drdg i drogowych obiektéw mostowych,

przeciwdziala niszezeniu drég przez ich uzytkownikdw,

wprowadza ograniczenia badz zamyka drogi i drogowe obiekty mostowe dla ruchu, oraz wyznacza objazdy,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeiistwa 0sdb lub mienia,

wydaje zezwolenia i inne dokumenty, na wykonywanie przewoz6w na terenie gminy,

prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem ulic od odpowiedzialnosci cywilnej, za zly stan ich
nawierzchai,

wydaje zezwolenia na szczegdlne wykorzystanie ulic giminnych,

organizuje ruch na terenie Gminy i sprawuje nad nim nadzér,

zajmuje si¢ zimowyin utrzymaniem terenéw zarzadzanych przez gmine,

nadzoruje gospodarowanie odpadami, w tym realizacj¢ zadan przez podmioty odbierajace odpady,
prowadzi sprawy objgte ustawg o utrzymaniu czystosei i porzgdku w gminach,

prowadzi sprawy w zakresie zwierzat,

prowadzi rachunkowo$¢ oraz egzekucjg oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzi sprawy z zakresu funduszu soleckiego,
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prowadzi ewidencje zaméwien publiczoych,

realizuje doradztwo, kontrol¢, akceptacjg i czynne wspoldzialanie w przygotowaniu dokumentacji
dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego na wszystkie realizowane przez Gming, dostawy, uslugi i
roboty budowlane w zakresie wyboru trybu, ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,
protokolu postgpowania przetargowego oraz innych wymaganych dokumentow.

prowadzenia procedury zwiazanej z rozpatrywaniem protestow i odwolas,

przygotowania propozycji skladéw komisji przetargowych,

prowadzenia sprawozdawczosci dofyczgcej zamdwien publicznych,

wykonania czynnosci ntiezbednych dla dokonania wyboru, trybu postgpowania o zaméwienie publiczne,
przygotowania do zatwierdzania warunkéw i kryteridw uczestnictwa, w postgpowaniv o zamdwienie
publiczne,

prowadzenia spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy przed zespolami arbitrow przy Prezesie UlZ@(llé

Zamodwien Publicznych.

Rozdzial V1
Zasady realizacji inwestycji gminnych.
§23

Ocena potrzeb rozwoju infrastruktury technicznej Gminy oraz jej realizacji z ogélnym programern
rOZWoju.

Zlecanie po akceptacji Burinistrza, prac projektowych, koordynowanie przygotowywania dokumentacji,
podejmowaniu realizacji zadan inwestycyjnych Gminy lub zlecanie ich imwestorom zastepczym i
prowadzeniu nadzoru nad ich realizacja.

Wspoldzialanie z Referatem Finansowym w zakresie rozliczania kosztéw inwestycji.

Przekazywanie srodkow trwalych uzyskanych w wyniku inwestycji do Referatu Finansowego.
Opracowywania projektow dotyczgcych strategii inwestycyjnej Gminy oraz projektéw programow
inwestycyjnych.

Nadzér nad realizacja oraz rozliczaniem inwestycji gminnych prowadzonych przez gminne jednostki
organizacyjne w zakresie wykonywanych zadar.

Tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie praw, instytucji i organizacji, o istotnym znaczeniu dfa
funkcjonowania Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju Gminy Kozminek, oraz planowaniem
kierunko6w jej rozwoju.

Wykonywanie prognoz rozwoju i oceny informacji z zakresu gospodarki Gminy.

Opracowywanie raportdw zbiorczych, sprawozdan oraz innych materialow o stanie i kierunkach rozwoju
Gminy.

Koordynowanie dzialan planistyczno-analitycznych z innymi pracownikami urzedu.
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12) Inicjowanie zlecen wykonania opracowan problemowych zagadnien rozwoju Gminy przez grupy
ekspertow.

13} Prowadzenie wspdlpracy z organizacjami gospodarczymi i instytucjami finansowymi w zakresie
przedsiewzigé z udzialem kapitalu zagranicznego na rzecz rozwoju Gininy.

14) Wspéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, celem realizacji misji gospodarczych oraz
promocji gospodarczej Gminy.

15) Inicjowanie i realizowanie z merytorycznymi wiadciwymi pracownikami dzialan zmierzajacych do
rozwaoju na terenie Gminy.

16) Opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwoéciach i warunkach inwestowania w gminie -

obsluga inwestordw.

Rozdzial VII
Zasady opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej oraz wspéldzialania obshugi Rady

Miejskiej z referatami i stanowiskami.

§ 24

1} Organizacyjno-biurowa wspélpraca Burmistrza z Rada Miejsky i jej komisjami, realizowana jest przez
sekretariat Burmistrza, ktéry bezposrednio wspdlpracuje ze stanowiskiem obslugi Radu Migjskiej,

2) Sckretariat Burmistrza koordynuje przekazywanie spraw kierowanych z jednostek organizacyjnych Gminy,

do Burmistrza,

3) Stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej i Archiwwmn Zakladowego kieruje do Burmistrza:

a. wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady oraz jej organdw,
b. terminy posiedzen komisji i sesji rady,
¢. interpelacje i zapytania radnych.

5) Komisje Rady Miejskiej, przekazuja Burmistrzowi za posrednictwem Przewodniczgcego Rady Miejskiej
sformulowang pisemnie inicjatywg uchwalodawcza wraz z uzasadnieniem lub opinig w celu przygotowania
formalnego projektu uchwaty.

6) W przypadku, gdy w przygotowaniu projektéw uchwat i innych materialéw uczestniczy kilka jednostek
organizacyjnych Gminy, koordynacje prace przygotowawczych oraz materialy pod obrady Rady Miejskiej
wraz z projektem uchwaly nadzoruje Sekretarz Gminy.

7) Koordynacja polega na:

a. nadzorowaniu catoksztattu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych jednostkach
organizacyjnych,
b. wydawaniu niezbgdnych w tym zakresie dyspozycji.

14) Osoba koordynujgca wykonuje swoje zadania, za posrednictwem o0séb wyznaczonych do kompleksowego

opracowania materiaiu.

15) Osoba opracowujgca projekt uchwaly na sesje, ma obowigzek uzyskac opinig:
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a. pod wzglgdem zgodnosci z prawem Radcy Prawnego,

b. Skarbnika - gdy projekt powoduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,

c. wiasciwego referatu czy stanowiska - jezeli zawiera w stosunku do niego nowe zadania lub naklada
okreslone obowigzki.

24) Uzasadnienie do projektéw uchwal przedktadanych komisjom rady do opiniowania podpisuje Burmistrz lub
po upowaznieniu jego Zastgpea, Sekretarz, Skarbnik i przekazuje projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem do
stanowiska ds. obslugi Rady Miejskiej i Archiwum Zakladowego.

25) Przygotowany przez Burmistrza projekt uchwaly stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i Archiwum
Zakladowego kieruje do wlasciwych merytorycznie komisji w celu zaopiniowania.

26) Zbiorcze zestawienie opinii i whioskéw komisji rady do projektu uchwaly stanowisko ds. obstugi Rady
Migjskicj i Archiwum Zakladowego, przekazuje Burmistrzowi. _

27) Opracowany ostatecznie projekt uchwaly i inne materialy Burmistrz przekazuje do stanowiska ds. obslugi (
Rady Migjskiej i Archiwum Zakladowego, na 10 dni przed terminem ses;ji.

28) Stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej i Archiwum Zakladowego dostarcza radnym:

a. ostateczny projekt uchwaly,
b. inne materialy.

42) Bwidencje centralug uchwal rady prowadzi stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej i Archiwum Zaktadowego.

43) Dla celéw kontrolnych zwigzanych z wykonaniem zadait objetych uchwalami Referaty i Stanowiska
prowadzg rejestr wykonania uchwal rady obejmujacy:

44) liczbg porzadkowa,

45) tytul uchwaty (numer, data i przedniiot),

46) termin wykonania uchwaly,

47) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaly,

48) nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie uchwaly, (

49) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaly.

65) W rejestrach wymienionych w pkt. 15 ujmuje si¢ tylko uchwaly rady, ktére zawierajg okreslone zadania.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§25

1) Przy opracowywaniu korespondencii stosuje sig zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin.
2) Do podpisu Burmistrza zastrzega sig:

a. zarzadzenia i decyzje wlasne,
b. decyzje i postanowienia,

¢. dokumenty osobowe podleglych pracownikow,

=

wystapienia kicrowane do organdw administracji rzadowej,
¢. pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
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. wkorespondenciji zagraniczngj - pisma do wladz gminnych i regionalnych,
g odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw urzedu.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kicrownicy Referatéw i stanowiska podpisujg z upowaznienia
Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosownie do udzielonych
upowazniedl i pelnomocnictw.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistiza, Sekretarzowi powodujgce
powstanie wydatkéw finansowych muszg byé parafowane przez Skarbnika Gminy.
Korespondencjg w toku postepowania podpisujg pracownicy prowadzacy sprawe.
Dokumenty z referatéw przedstawiane przelozonym do podpisu muszg by¢ na ostatniej kopii, przeznaczonej ad
acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego sprawe i kierownika Referatu,
Dokumenty ze stanowisk przedstawiane przelozonym do podpisu muszg by¢ na ostatnicj kopii, przeznaczonej
ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika uprawnionego do prowadzenia danej sprawy i
przygotowujgcego projekt,.
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Burmistrz.

Podczas nicobecnosei Burmistrza, kompetencje wynikajace  realizacji zadan podejmuje Zastgpca Burmistrza.

Rozdzial IX
Upowaznienia

§26

Burmistiz udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom urzedu w granicach jego umocowania, w
szezegolnosei do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Upowaznienie winno zawieraé w szczegdlnoéei: imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe upowaznionego
pracownika.

rodzaj spraw (decyzji) objetych upowaznieniem ze wskazaniem przepisw prawnych ustéiajqcyoh

kompetencje do wydawania decyzji w tych sprawach.

Whioski o imienne upowaznienie zglaszajg Burmistrzowi: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub
kierownik Referatu w stosunku do podlegtych mu pracownikéw.

Skarbnik moze upowazuié podleglego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy dokonywaniu
czynnosci prawnych, mogacych spowoedowaé powstanic zobowigzania pienigznego.

Biezgcg ewidencj¢ upowaznien i pelnomocnictw prowadzi stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu.
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Rozdzial X
Skargi i wnioski

§ 27

1) Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdinodci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywauie zadan przez
wiadciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszanie praworzadnosei lub slusznych intereséw obywateli,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

2) Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szezegélnosci sprawy ulepszenia organizacii, wzmocnienia
praworzgdnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci spolecznej, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnoscei.

3) Skargi i wnioski dotyczqce dzialalnodei urzedu i gminaych jednostek organizacyjnych mieszkancy moga
skladaé w godzinach urzedowania: wiasciwemu pracownikowi lub na stanowisku ds. Obslugi Sekretariatu. (

4) Interesant6w w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja: |

5) Burmistrz w wyznaczonych terminach.

6) Pozostali pracownicy w godzinach urzgdowania.

12) Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do urzedu sg rejestrowane w Rejestrze Skarg i Wnioskdw zwanym
dalej rejestrem prowadzonym przez stanowisko ds. Obstugi Sekretariatir.

13) Rejestr zawiera nastgpujace dane dotyczace skargi i wniosku:

a) liczbe porzadkowa,

b) date wplywu,

¢) imic i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej,

d) przedmiof skargi,

e) jednostke organizacyjna, kierownika referatu do ktérego skarga zostaje skierowana,

f) obowigzujacy termin zalatwienia, (
g) faktyczng datg zalatwienia, |
h) pozycje ewidencyjng w urzgdowym rejestrze skarg (znak sprawy).

14) Skargi i wnioski dotyczace Burmistrza, Rady Miejskiej lub pracownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych innych niz urzad, stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu po zarejestrowaniu przesyla do
rozpatrzenia wladciwemu organowi.

15) Skargi i wnioski dotyczgce pracownika urzedu, stanowisko ds. Obsfugi Sekretariatu po zarejestrowaniu
przekazuje niezwlocznie Burmistrzowi, Zastgpey Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

16) Skargi i wnioski dotyczace Referatéw i jednostek bezposrednio nadzorowanych przez Burmistrza po
zarcjestrowaniu stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu przekazuje niezwlocznie Zastepey Burmistrza,

17) Skargi i wnioski dotyczace Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu
po zarejestrowaniu przekazuje niezwlocznie do Burmistrza,

18) Gdy skarga lub wniosek dotyczy zakresu dziatania roznych jednostek organizacyjnych - stanowisko ds.

Obslugi Sekretariatu po zarejestrowaniu przekazuje sprawe Sekretarzowi Gminy.
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§28

Rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych
Do Referatéw i stanowisk nalezy szczegélowa analiza kierowanych do Burmistrza interpelacji i wnioskow
radnych oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze przygotowanie projektéw stanowiska w w/w sprawach.
Interpelacje i wnioski radnych obstuga Rady Miejskiej przekazuje poprzez sekretariat, ktéry po
zarejestrowaniu kieruje je do wladciwych referatéw lub stanowisk, oraz umieszcza sig¢ w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
Opinie i wnioski komisji rady obsluga Rady Miejskiej przekazuje do sekretariatu celem ich przedstawienia na
Kolegium Burmistrza.
Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady podpisuje Burmistrz.
Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady powinna by¢ udzielona nie
pozniej niz w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia.
Jezeli interpelacjg lub wniosek zgloszono na sesji i nie udzielono w czasie jej trwania odpowiedzi, kierownik
wlasciwego referatu lub stanowisko przystepuje do ich rozpatrywania nie czekajgc na formalne przekazanie
przez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.
Odpovwiedz zalatwiajgcq interpelacje i wniosek przesyla sig radnemu, a w odpisie dla obslugi Rady Miejskiej,
oraz umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
OdpowiedZ na wniosek lub opinig komisji rady przesyla si¢ tej komisji za podrednictwem obstugi Rady
Miejskiej a w odpisie do sekretariatu.
Ewidencje zbiorczg interpelacji i wnioskdw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji Rady Miejskiej

kierowanych do Burmistrza, prowadzi stanowisko ds. Rady Miejskiej i Archiwum Zakladowego..

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe

§29
Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie Miejskim, stosuje si¢ Kodeks Postgpowania Administracyjnego , o ile
przepisy szczegodlne nie stanowia inaczej .
Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie Miejskim, wykonywane sa w oparciu o Instrukcje
Kancelaryjng obowigzujacg w urzedach.
Burmistrz przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy poniedzialek i $rodg, w godzinach
od 11*° do godziny 13* oraz w kazdg ostatnig $rodg, w miarg zgloszen zainteresowania, miesigca od 17
do 20 .

Poszczeg6lni pracownicy przyjmuja interesantéw w ciggu calego dnia pracy Urzedu Miejskiego.
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Zastepcea

Burmistrza

Sekretarz
Gminy

Referat
Organizacyjny

Obsluga
Sekretariatu

Infor-matyk

Rada Miejska i
Archiwum
Zakladowe

v

Obrona Cywilna i
Przeciwdzialanie
Alkoholizmowi

Glowny Specjalista

Urzad Stanu
Cywilnego

Sprawy
Obywatelskie

Burmistrz Gminy

Radca Prawny

Referat Inwestyeji
i Rozwoju

Kierownik

Drogi i Transport

Skarbnik Gminy

Referat Finansowy

Budzet i
Rachunkowosc

Gospodarka
Przestrzenna,
Mieszkaniowa i
Budownictwo

Podatki i Oplaty

Ochrona
Srodowiska

Utrzymanie
czystosei i
porzadku w gminie

Zamdwicnia
Publiczne i
Fundusz Solecki

Gospodarka
Nieruchomosciami
i Rolnictwo
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