Zatacznik do Zarzadzenia Nr 164 /2011
Bumistrza Miasta Cziuchowa
z dnia 16.12.2011 roku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Miejski jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktoérej Bumistrz wykonuje swojg prace.

N -

§2
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Miejskiej Cztuchéw.
Urzad Miejski jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia pracownikow
samorzgdowych.
Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miejscowos$é Cziuchow. Przed wejsciem do Urzedu znajdujg sie
tablice ,Rada Miejska w Cztuchowie”, ,Urzad Miejski w Cziuchowie”, ,Urzad Stanu Cywilnego”
oraz tablica informujgca o godzinach pracy Urzedu. Wewnatrz Urzedu w widocznym miejscu
znajduje sie tablica z informacjg o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz
informacja w jakich dniach i godzinach Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i zazalen
oraz tablice ogtoszer.
Na drzwiach wejsciowych pokoi znajdujg sie tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw oraz
informacja, jakie sprawy zatatwiane sg przez tego pracownika.
Urzad funkcjonuje na zasadzie jedncosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatlu uprawnien i obowigzkéw oraz indywiduainej odpowiedzialno$ci zwigzanych
z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych — z zakresu administracji rzadowej oraz
wynikajacych z porozumien zawartych z wilasciwymi organami jednostek samorzgdu
terytorialnego lub organami administraciji rzgdowej.

§3
Zadania okre$lone w §2 ust.4 Regulaminu wykonujg Referaty i roéwnorzedne komorki
organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow
dziatania.
Przy wykonywaniu zadan, zaftatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6ine stanowig inaczej.
Nadrzednym celem dziatainosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj Miasta. Dobro wspoélnoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla Urzedu.
Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.
Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi w
interesie mieszkancow.
Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Miastem, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnosé i otwartosé
dziatari i sq wrazliwi na potrzeby mieszkancow wypetiajac tym samym zapisy Kodeksu Etyki
Pracownikow.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Cztuchow;



2)

3)

4)
3)

Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Cztuchowie i Komisje
Rady Miejskiej w Cztuchowie;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza Miasta Cziuchowa, Zastepce Burmistrza Miasta Czluchowa, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Cziuchowie;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Cziuchowie.

§5

Regulamin okre$la:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

strukture organizacyjng Urzedu;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu;

zadania ogéine pracownika;

strukture, zadania i kompetencje poszczegdinych referatéw i innych komérek
organizacyjnych;

obowiazki kierownikow referatéw i innych komérek organizacyjnych, dotyczace
przygotowania materiatéw na posiedzenia Rady i jej Komisji;

obowigzki kierownikow referatéw i innych komérek organizacyjnych dotyczgce realizagiji
uchwat Rady oraz skiadania sprawozdan z ich wykonania;

obowigzki kierownikow referatéw i innych komérek organizacyjnych dotyczace zatatwiania
whnioskdw Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych;

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego;

zasady obstugi prawnej w Urzedzie;

zasady obstugi Klientéw w Urzedzie;

organizacje dziatalnoéci kontroinej;

zasady podpisywania pism i decyzji;

zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych;

zasady obiegu dokumentéw urzedowych;

tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Burmistrz (BM);
2) Zastepca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz (SM);
4) Skarbnik (SKM);
§7

W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska:

1)
2
3)
4)
)
6)
7
8)
9)
10)
11)

Referat Finansowy (RF);

Referat Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska (RIPiOS);
Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa (RGNIR);
Referat Organizacyjny i Promocji Miasta (ROIPM);

Referat Spraw Obywatelskich (RSO);

Audytor wewnetrzny (AW);

Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Centrum Konsultacyjno - informacyjne ds. Uzaleznien (CKIU);
Samodzielne stanowisko ds. oswiaty (O);

Miejskie Centrum Reagowania (MCR);

Pracownicy stanowisk pomocniczych i obstugi (OG).



§8

1. Referatly dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadai pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska dokonuje Burmistrz.

§9

Strukture stanowisk w Urzedzie okreslajg zatgczniki Nr 1 i 2 do Regulaminu.

N —

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 10

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

w

Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

4. Praca referatéw kierujg ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatéw.

5. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Burmistrz.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§11

Burmistrz — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane
Zz nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Miejskiej.
Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec
Burmistrza wykonuje Sekretarz.

§12

Do zakresu zadar i kompetencji Burmistrza nalezy:

N
2)
3)

4)

S)

6)

7

8)

Kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i reprezentowanie jego na zewnatrz.

Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce (ub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

Burmistrz udziela peinomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wiasnych kompetencii.
Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczefistwa Parstwa
lub ogtoszenia stanu kleski zywiotowej dziata na zasadach okres$lonych w odrebnych
przepisach.

Burmistrz wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Okreéla
Polityke Jakosci pracy ukierunkowang na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala
regulamin organizacyjny i pracy Urzedu a takze m.in. regulaminy: wynagradzania, naboru
na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej.

Burmistrz przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody Rada nie moze wprowadzi¢ w
projekcie budzetu gminy zmian powodujacych zwickszenie wydatkéw nie znajdujacych
pokrycia w planowanych dochodach lub zwiekszenia planowanych dochodéw bez
jednoczesnego ustanowienia zrédet tych dochodoéw.

Burmistrz wspotpracuje z Radg, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dziatania. Burmistrz przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje
budzet, gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za prawidiowg gospodarke
finansowg Gminy. Bumistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okre$lone przepisami
prawa. Przedkfada Wojewodzie i Regionalnej lzbie Obrachunkowej uchwaty podjete przez
Rade oraz sktada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci.



9)

10)

11)

12)

13)

Burmistrz dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, w tym

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Burmistrzowi przystuguje wytaczne prawo:

a)  zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw w ramach upowazniefn udzielonych przez Rade;

b) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

¢)  dokonywania wydatkéw budzetowych;

d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy;

e) oglaszania przetargéw.

Burmistrz niezwlocznie ogtasza uchwate budzetowg i sprawozdanie z jej wykonania w trybie

przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego.

Burmistrz utrzymuje wieZz ze spofeczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach

okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasiega opinii mieszkancéw, organizacji

i Srodowisk lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki

spotecznej i gospodarczej Gminy.

Nadzoruje ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,przechowywanych

i przekazywanych w Urzedzie.

§13

1. Burmistrz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad
dziafainoscig:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zastepcy Burmistrza;

Sekretarza;

Skarbnika;

Radcy Prawnego;

Kierownikéw referatow;

Inspektora ds. o$wiaty;

Audytora wewnetrznego;

Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikow

Urzedu.

§ 14

1. Zastepca Bunmistrza Miasta, stanowisko z powotania. Zastepca Bumistrza zastepuje Burmistrza
w czasie jego nieobecnosci, do jego zadan nalezy:

1) nadz6r i koordynacja zadanh zwigzanych z rozwojem miasta, planowaniem
przestrzennym, funkcjonowaniem infrastruktury i inwestycji;

2) koordynacja zadan w zakresie gospodarki gruntami, geodezji, rolnictwa i ochrony
$rodowiska;

3) koordynacja zadan w zakresie gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i budownictwa;

4) nadzorowanie zadan w zakresie utrzymania drég, transportu i komunikacii.

2. Do Referatéw objetych bezposrednim nadzorem Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa;
2) Referat Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska.

3. Z upowaznienia Bummistrza sprawuje nadzor nad dziatalnoscig:

1) Przedsiebiorstwa Komunainego Spéfka z o.0.

§15

Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.



1.

o

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwa nad cigglym i statym
doskonaleniem. Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegéinych stanowisk pracy w Urzedzie
m.in. poprzez system kontroli zarzadczej.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdinosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujgcymi
przepisami prawa;

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoine
komorki organizacyjne, nadz6r nad wiasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza
warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia;

3) okresowe oceny pracy pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentéw;

5) organizowanie wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientéw Urzedu;

7)  wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem;

8) nadzér nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

10) nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu;

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych
- ustala plan doskonalenia zawodowego;

12) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;

13) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

14) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Bumistrza w ramach udzielonego upowaznienia;

16) ewidencjonowanie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

Wspotdziata z Radg i jej komisjami.

Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Burmistrzem nab6r na woline urzednicze stanowiska

pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby pracowniczej. Prezentuje nowoprzyjetych

pracownikbw i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzadkowymi
dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu.

Przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okre$lonych czynnosci pracownikom.

Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;j.

W wyniku przyznanych przez Burmistrza kompetencji Sekretarz sprawuje nadzoér nad:

1) Referatem Organizacyjnym i Promocji Miasta;
2) Referatem Spraw Obywatelskich;
3) Urzedem Stanu Cywilnego.

§ 16
Skarbnik — stanowisko z powotania. Powofanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wytgcznej
kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Bumistrza.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6inosci:

1) opracowanie projektu budzetu miasta i sprawozdan z wykonania budzetu;

2) opracowanie projektu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania budzetu,
przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych;

3) opracowywanie projektu szczeg6lowego podzialu dochodéw i wydatkow —
uchwalonych przez Rade;

4) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu;

6) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady

W



rownowagi budzetowej, organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych;

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie;

8) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji;

9) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informagiji i dokumentacji finansowej;

10) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;

11) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;

12) realizowanie obowiazk6w wynikajgcych z ustaw: o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych,
optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

13) wspodipraca z audytorem wewnetrznym;

14) kontrasygnowanie czynnoSci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy;

15) wspbidziatanie z Radg i jej Komisjami.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§17

Do ogolinych zadan pracownika nalezy:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

dbafosé o wykonywanie zadar publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

wykonywanie zadan sprawnie sumiennie i bezstronnie;

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

przygotowanie projektébw uchwatl, materiatbw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz

potrzeby Burmistrza;

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdéw radnych;

prowadzenie w zakresie swoich wiasciwos$ci postepowann  administracyjnych

w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, umoéw i postanowien;

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o0 postepowaniu egzekucyjnym

w administracii;

przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow klientow Urzedu;

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadarn wtasnego stanowiska pracy;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwizacji;

ciggte usprawnianie przeplywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy

jakosci pracy;

sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

samokontrola prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy

prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli

zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w Cztuchowie.



STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW
1 INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

1. Referat jest jednostkg organizacyjna, zatrudniajgca co najmniej 3 pracownikOw zajmujacych si¢
tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizowanych przez referat zadan Burmistrz moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecno$ci kierownika zastepstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

5. W zakresie okreslonym przez Burmistrza kierownicy referatéw lub w przypadku nieobecnosci ich
zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia burmistrza” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatéw kierujg pracq podlegtych
im referatow i ponoszg odpowiedzialnosé za prawidiowa organizacjeg i skuteczno$¢ pracy referatu,
dokonujg podziatu zadan pomiedzy podleglych pracownikéw. Kierownicy referatow opracowujg
zakresy czynno$ci dia podleglych pracownikéw i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzgdowych w oparciu 0 obowigzujgce przepisy oraz wystepuja z wnioskami
osobowymi dot. wyrdéznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do
podlegtych im pracownikéw, a przynajmniej raz w roku wykonujg samoocene systemu kontroli
zarzgdczej dokumentujac jej wyniki.

§19
W skiad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu;
2) Stanowisko ds. ewidencji wydatkow;
3) Stanowisko ds. ewidenciji dochodéw;
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac;
5) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;
6) Stanowisko ds. rozliczen finansowych;,
I3] Stanowisko ds. windykacii;
8) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej oraz innych spraw z zakresu podatkéw i optlat.

§ 20
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczeg6inos$ci sprawy:
1) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej zgodnie z przepisami o rachunkowo$ci;
2) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzagdowym;
3) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz;
4) przygotowywanie decyzji dotyczgcych podatkéw i optat, kontrola podatnikébw w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informaciji sktadanych w deklaracjach podatkowych;
5) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych;
6)  windykacja naleznosci podatkowych (upomnienia, tytuly wykonawcze):
a) wysytanie upomnien do dtuznikéw,
b) sporzadzanie tytutbw wykonawczych w celu wszczecia egzekucji przez komornikéw
skarbowych,
c) dokonywanie zabezpieczefi wierzytelnosci,
d) ustalanie aktualnych adreséw dtuznikéw,
e) ustaianie majatku dtuznikdéw (np. rejestr pojazdow, sprawdzanie stanu prawnego
nieruchomosci, itd.);

7) Windykacja naleznosci o charakterze niepodatkowym:
a) wysytanie wezwan do zaptaty,
b) kierowanie spraw do radcy prawnego Urzedu celem wszczecia postepowania
sgdowego,



8)

9
10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)

c) kierowanie spraw do egzekucji komomiczych przy wiasciwym sadzie rejonowym,
nadzorowanie przebiegu postepowania egzekucyjnego;

przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkfadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkow
i optat lokalnych;

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysoko$ci
podatkéw i optat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy;

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpisow oraz ewidencji
w zakresie tacznego zobowigzania pienieznego rolnikéw, podatku od nieruchomosci;
prowadzenie ewidenciji warto$ci mienia Gminy;

zapewnienie ochrony mienia (ubezpieczenia);

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkow i oplat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

wspéipraca z bankami, ZUS, KRUS, US, PFRON i instytucjami ubezpieczeniowymi;
rozliczanie i ksiegowanie ré6znych dochodéw Gminy;

prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunainego;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzaciji;

prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen Srodkdw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych;

udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;

prowadzenie obstugi kasowe;j;

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

analizowanie funkcjonowania placéwek handiowych i ustugowych w Gminie pod katem
zabezpieczenia potrzeb mieszkancéow, wydawanie zezwolei na sprzedaz napojow
alkoholowych;

wydawanie zaswiadczen poiwierdzajgcych dokonanie optat za udzielone zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych;

wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przew6z oséb takséwkami;

§ 21

W skiad Referatu Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska wchodzg nastepujgce stanowiska :

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

Kierownik Referatu;

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej;

Stanowisko ds. ochrony Srodowiska;

Stanowisko ds. zamdwien publicznych i inwestycii;

Stanowisko ds. inwestycji;

Stanowisko ds. drég gminnych;

Stanowisko ds. ochrony gospodarki mieszkaniowej;

Stanowisko ds. Swiadczen;

Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw finansowych;
§ 22

Do zadan i kompetencji Referatu Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska naleza
w szczegdblnosci sprawy:
1) wspdipraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

2)

przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie
i udostegpnianie planéw miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego;

nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;



3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie odpisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) wspotpraca z administracja rzadowg i samorzgdowg w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego;

7) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tabiic, reklamy),

8) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;

9) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur calo$ci zaméwien publicznych realizowanych
przez Burmistrza;

10) podejmowanie, kompletowanie i sktadanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania Srodkéw
pomocowych;

11) ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

12) utrzymanie czystosci, wiasciwego stanu sanitamego Gminy, zapewnienie mieszkancom
zaopatrzenia w wode, odprowadzanie Sciekow;

13) realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym zbrojenie terenéw pod
budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemie$lnicze i przemystowe, wspoidziatanie
w zaopatrzeniu Gminy w niezbedne dostawy medi6w;

14) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektéw komunalnych;

15) ewidencja inwestycii;

16) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu - remonty kapitalne, biezace, konserwacja;

17) zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidenciji tych drég;

18) organizacja lokalnej sieci transportu;

19) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw urzadzen o$wietlenia ulic i placéw;

20) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, lokalizowanie obiektéw i utozenie
w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi;

21) biezgca kontrola funkcjonowania urzadzen oswietlenia ulic i placow;

22) zadania Gminy wynikajgce z ustawy o0 ochronie praw lokatoréw;

23) reprezentowanie Gminy we wspélnotach mieszkaniowych;

24) prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem pomocy;

a) materniainej dla uczniéw w tym stypendidw o charakterze socjainym
b) dodatkéw mieszkaniowych

25) zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony S$rodowiska przed zanieczyszczeniami
i odpadami;

26) ochrona zabytkéw, parkéw i uzytkéw ekologicznych;

27) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewbw z terenu nieruchomosci;

28) utrzymanie cmentarzy komunalnych;

29) organizacja i nadzér nad selektywng zbiorkg odpadow komunalnych;

30) organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja pséw ras niebezpiecznych;

31) organizacja konkurséw, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy;

32) udziat w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw na zadania inwestycyjne
i remontowe;

33) przygotowywanie inwestycji i remontéw pod wzgledem dokumentacyjnym, a w szczeg6ino$ci
zlecanie i odbiér nowych dokumentacji projektowych, kosztoryséw inwestorskich, aktualizacja
dokumentacji posiadanych;

34) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolen na roboty i zgtoszenia
robét do wlasciwych organéw;

35) nadzér bezposredni oraz we wspéipracy z zatrudnionym inspektorem nadzoru nad rzeczowg
realizacjg inwestycji i remontdw, w szczegoélnosci wodociagi i kanalizacja;

36) odbidr rzeczowy i rozliczanie finansowe inwestycji (ewidencja robét i materiatow);



37) wspotdziatanie z administracjg wyzszego szczebla w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego;
38) przygotowywanie sprawozdar i rozliczeri z wykonania zadar inwestycyjnych i remontowych;
39) prowadzenie rozeznania w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania z réznych zrodet;
40) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i wspélpraca z instytucjami finansujgcymi
w zakresie uzupeiniania dokumentacji;
41) przygotowywanie wnioskéw o0 platnosé posrednig i kofcows;
42) prowadzenie dokumentacji projektu, wspdipraca z instytucjami  posredniczgcymi
i zarzadzajacymi w sprawach dotyczacych obstugi projektu o srodki pomocowe dla miasta;
43) przygotowania dokumentacji do rozliczenia i kontroli projektow;
44) pozostate czynnosci i obowigzki niezbedne w celu sprawnej i ptynnej realizacji inwestycji
gminnych oraz we wspdtpracy z innymi samorzadami, w tym wspéffinansowanych ze Srodkéw
UE;

§23
W skiad Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1 Kierownik Referatu;
2) Stanowisko d/s geodezyjnych;
3) Stanowisko d/s rolnictwa.
§25
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezg w szczegdino$ci
sprawy:
1) wspbipraca z Wydziatem Ewidencji Gruntow Starostwa Powiatowego w zakresie prowadzenia
ewidencji nieruchomosci;
2) prowadzenie rejestru nieruchomosci komunainych;
3) organizacja przetargéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad
i uzytkowanie gruntow i fokali stanowigcych mienie komunaine;
4) komunalizacja mienia komunalnego;
5) przeksztaicanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci;
6) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;
7) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie
podziatéw nieruchomosci;
8) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunainego;
9) wspblpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywiduainych gospodarstw i dziatek;
10) naliczanie rat opfat adiacenckich, planistycznych i optat za dzierzawe gruntéw komunalnych;
11) nazewnictwo ulic i placéw, ewidencja budynkéw, nadawanie numeréw nieruchomosci;
12) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;
13) przygotowywanie, organizacja i prowadzenie targowisk gminnych;
14) ochrona grunt6éw roinych i leSnych;
15) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
roinikéw do produkciji roinej;
16) przedstawianie propozycji dot. miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

§ 26
W skiad Referatu Spraw Obywatelskich, wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1)  Stanowisko ds. ewidenciji ludno$ci;
2) Stanowisko ds. dowodéw osabistych;
3) Stanowisko ds. obrony cywiine;j.

§ 27
Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegé6inosci sprawy:
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1) wykonywanie zadann wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidenciji
ludnosci i dowodach osobistych ( Dz. U z 2006 r., Nr 139, poz. 993, z p6zn. zm.),

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow - w oparciu 0 ustawg z 5 stycznia 2011r.
Kodeks wyborczy (Dz.U. z 2011 r. Nr 21, poz. 112);

3) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczgcych zgromadzen publicznych na
podstawie ustawy z dnia 5 lipca 1990 - Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 1990 r.,Nr 51
poz. 297, z pdzn. zm.);

4) rejestracja, przygotowywanie i wydawanie zezwolen na  zorganizowanie
i przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie Gminy na podstawie ustawy z dnia 15
marca 1933r. o zbiérkach publicznych (Dz. U. z 1933 r.,Nr 22 poz. 162, z p6zn. zm.),

5) prowadzenie korespondencji konsulamej w zakresie dorgczania dokumentow;

6) prowadzenie spraw wyznaniowych wynikajgcych z ustawy z dnia 17 maja 1989r.
o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w RP (Dz. U. z 1989 r., Nr 29,p0z.154,
Z p6zn. zm.) oraz ustawy o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania z dnia 17 maja
1989 r. (Dz. U. 2005 r., Nr 23, poz. 1965, z p6Zn. zm.);

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ze zm.);

8) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidenciji (karty osobowe
mieszkancow, ksiegi meldunkdw, ewidencja komputerowa);

9} przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;

10) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci;

11) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych;

12) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organdéw sadowych dot. prawomocnych
wyrokOw ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych;

13) prowadzenie rejestru wyborcéw;

14) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw w zarzadzonych wyborach i referendach;

15) nadzorowanie i przeprowadzanie spisoéw zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa GUS;

16) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy.

W zakresie ochrony informaciji niejawnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7
8)

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzeri w
tym zakresie;

zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji przez
pracownikdéw Urzedu;

przeprowadzanie szkoleh pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych,

podejmowanie dziatan wyjasniajgcych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych:;

przeprowadzanie postgpowan sprawdzajgcych na polecenie Burmistrza wobec kandydatéw
na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
.Zastrzezone", przechowywanie akt zakoficzonych postepowar sprawdzajgcych;

rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa;

prowadzenie kancelarii materialéw zastrzezonych, doreczanie korespondencji niejawnej
upowaznionym pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem
materiatdw zastrzezonych, archiwizowanie dokumentéw niejawnych.

Do zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezy zapewnienie Burmistrzowi
mozliwosci kierowania i koordynacji wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek
kiesk zywiofowych i innych nadzwyczajnych zagrozen ludnosci a w szczeg6inosci:

1) nakfadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony; planowanie,

koordynacja, organizowanie zadari obrony cywilnej na terenie Gminy, obstuga Gminnego
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, wspoipraca w tym zakresie z referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie;
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2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

ochrona ludno$ci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzyteczno$ci publicznej, dobr kuitury
w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny:

prowadzenie ewidencji czionkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie
organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty;

organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu acznoséci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego i kierowania obrong cywilng;

przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuaciji ludno$ci z obszaréw zagrozonych;
organizacja szkoier formacji OC, ludnosci, pracownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,
popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadar obronnych;
wspofdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupetnien akcji kurierskiej
na terenie Gminy,

planowanie i zapewnianie $rodkéw finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§28

W skiad Referatu Organizacyjnego i Promocji Miasta wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Stanowisko - administrator sieci informatyczne;j;

Stanowisko — administrator sieci informatycznej;

Stanowisko ds. obstugi Rady i jej organow;

Stanowisko ds. administracyjno - kancelaryjnych;

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

Stanowisko ds. promocji miasta;

Stanowisko ds. kadr;

Stanowisko ds. turystyki i wspbtpracy z organizaciami pozarzadowymi.

§29

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Promocji Miasta nalezg w szczegélnosci sprawy:
W zakresie administratora sieci informatyczne;j:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji;

prowadzenie ewidenciji zbioréw danych osobowych;

przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych;

nadzor nad bezpieczenistwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu oséb
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej;
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych;

tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych
i sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu
komputerowego nie nadajacego sie do dalszego uzytku;

terminowe i rzetelne przekazywanie informacji na strone intemetowa miasta do BIP oraz
koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej,
zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania sieci teleinformatyczne;j;

pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych badz
uzupetianiu dotychczasowych;

kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostepu, czestotliwosci ich zmian;
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11)

12)

wspoipraca z Petnomocnikiem Ochrony Informagiji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informaciji niejawnych;
nadzér techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

W zakresie kadr:

1

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

10)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robo6t publicznych,
prac spofecznie uzytecznych, prac nieodpfatnych — dozorowanych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
doksztatcaniem;

prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ Urzedu i pracownikéw, nadzor nad terminowym
zatatwianiem skarg;

prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw Urzedu;
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych
i prywatnych w godzinach pracy;

przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;

pemienie obowigzkéw spotecznego inspektora pracy, zabezpieczenie nalezytej ochrony
pracy i warunkéw bhp oraz p/poz., dokumentacja dot. oceny ryzyka zawodowego;
ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginatow dokumentéw zatgczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
fizyczna likwidacja odpisow i kserokopii dokumentow ziozonych przez kandydatéw, ktorzy
nie zostali zatrudnieni w wyniku ogtoszenia naboru. Likwidacja nastepuje po uptywie terminu
okreslonego w odrebnych przepisach;

przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej pracownikéw
Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

W zakresie obstugi Rady i jej organow:

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7
8)

9)
10)

11)

obstuga sesji Rady, posiedzen komisiji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych, sporzadzanie
informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzed Burmistrza, interpelacji i wnioskow, skarg
i wnioskow ludnoéci,

sporzgdzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady;
rejestracja i przechowywanie plandéw pracy Rady i jej komisiji;

pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami;

obstuga narad, spotkan;

prowadzenie ewidencji osobowej radnych;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi, tawnikow do sgdéw powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami;
prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo miejscowe;

prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg;

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebrai z mieszkaricami, ewidencja,
protokotoéw i uchwat zebran mieszkancow,

W zakresie kancelarii ogoinej i archiwum zaktadowego;

1)
2)

3)
4)
5)

obstuga narad, spotkan;

obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciggtosci tgcznosci telefonicznej, fax, wydruk
bilingow, ewidencja stuzbowych telefonéw komoérkowych;

zakupy Srodkéw czystosci;

przyjmowanie korespondencji do wysyiki, wysytanie;

prowadzenie archiwum zakfadowego;
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6) wstepna informacja klientow — kierowanie na wtasciwe stanowiska pracy, przekazywanie
wzoréw drukéw i formularzy urzedowych, informacja o procedurach i terminach zatatwiania
spraw itp

W zakresie obstugi sekretariatu Bumistrza:
1) organizacja i koordynacja narad i spotkari Burmistrza, administrowanie salg narad Urzedu;
2) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy, regulamin
organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.), prowadzenie rejestru
zarzgdzen Burmistrza;

3) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, prowadzenie badan

ankietowych;

4) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem pieczeci

urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,

5) zaopatrzenie w materiaty piSmiennicze, kancelaryjne i urzgdzenia biurowe;

6) rejestracja pism (korespondencii) wptywajacych do Urzedu, przekazywanie korespondenciji

na stanowiska pracy;

7 prowadzenie rejestru odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia Burmistrza:

8) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotdw odpowiedzi na

zalecenia pokontrolne.
W zakresie promocji miasta:

1) budowanie marki Cziuchédw;

2) realizacja polityki promocyjnej Gminy tj. przygotowywanie materiatow reklamowych;

3) planowanie i przygotowywanie projektéw na rzecz promocji Gminy, w tym:

a) opracowywanie cato$ciowej koncepcji promocji Gminy z uwzglednieniem priorytetow
w polityce miejskiej na dany rok;

b) wspbtpraca z regionalnymi i krajowymi instytucjami oraz podmiotami zainteresowanymi
lub zaangazowanymi w proces ksztattowania pozytywnego wizerunku Gminy;

¢) koordynowanie opracowania Strategii Rozwoju Gminy i przedktadanie sprawozdan;

4) przygotowanie i koordynacja przedsiewzieé zwigzanych z udzialem Gminy w krajowych
i zagranicznych imprezach wystawienniczo-targowych;

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych stosowania graficznych symboli Gminy (logo
Miasta i herb Miasta), obejmujacych m.in.: wykorzystywanie logo Miasta w dziataniach
promocyjnych, w tym réwniez w materiatach promocyjnych;

6) promocja Gminy na imprezach wystawienniczo-targowych na rynku krajowym i zagranicznym;

7) uzgadnianie plandw imprez i innych dziatafi promujgcych Gming z odpowiednimi jednostkami
i organizatorami imprez;

8) utrzymywanie statych kontaktow z miastami partnerskimi;

9) wspodipraca ze wszystkimi instytucjami dziatajgcymi na terenie gminy w celu pozyskania
informacji w zakresie promociji;

10) gromadzenie i opracowywanie materiatbw promocyjnych;

11) obstuga imprez turystycznych i promocyjnych;

12) wydawanie i kolportaz materiatéw promocyjnych i informacyjnych;

13) tworzenie i aktualizowanie bazy danych o mie$cie w zakresie promociji;

W zakresie turystyki:

1) podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promaocii i waloréw turystycznych gminy;

2) podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania turystyki i rekreacji poprzez wspoéidziatanie z
odpowiednimi jednostkami;

3) wspolpraca ze wszystkimi instytucjami dziatajacymi na terenie gminy w celu pozyskania
informac;ji w zakresie turystyki;

4) gromadzenie i opracowywanie materiatow promocyjnych w zakresie turystyki;

5) promocja turystyczna oraz sprzedaz materiatéw promujgcych gmine;

6) obstuga imprez turystycznych i promocyijnych;

7) poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizatoréw wypoczynku;

8) wydawanie i kolportaz materiatéw promocyjnych i informacyjnych;
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9)

tworzenie i aktualizowanie bazy danych o miescie w zakresie turystyki;

10) prowadzenie badan marketingowych w zakresie turystyki;
11) organizowanie udziatu Miasta w targach i prezentacjach o charakterze turystycznym i udziat

W hich;

12) wspoéipraca z przedstawicielami branzy turystyczne;j;
13) wspéipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami turystycznymi, osSrodkami informaciji

turystycznej w kraju i zagranica;

14) uaktualnianie informacji na stronie internetowej w dziale turystyka;
15) wydawanie zezwoler na przeprowadzanie imprez masowych;
16) prowadzenie rejestru instytucii kultury.

W zakresie wspOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1)

2)

3)

4)
9)
6)

7

reprezentowanie Burmistrza Miasta na spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, dotyczacych
problematyki organizacji pozarzadowych oraz w kontaktach z podmiotami administracji
publicznej, w sprawach dotyczacych wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz udziat
w pracach komisji i zespotdow konsultacyjno-doradczych, dziatajgcych na terenie miasta,
zajmujacych sie problematykg organizacji pozarzadowych;

przygotowywanie rocznych i wieloletnich programéw wspéipracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie;

udziat w pracach komisji konkursowych w ramach otwartych konkursow ofert na realizacje
zadan publicznych we wspolpracy z organizaciami pozarzadowymi, w Urzedzie Miejskim,
bedacych realizatorami tych konkurséw;

koordynowanie zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym, nadzér nad ich
wykonywaniem oraz rozliczaniem dotacji przyznanych z budzetu miasta;

petnienie roli doradczej i mediacyjnej w sprawach dotyczacych relacji pomigdzy Miastem,
a organizacjami pozarzgdowymi;

inicjowanie szkolefi dotyczacych istotnych zagadnieri wspdfpracy administracji publicznej
Z organizacjami pozarzadowymi;

wspoétredagowanie serwisu intemetowego Urzedu w zakresie wspéipracy z organizacjami
pozarzgdowymi i wspoOipraca w tym zakresie z innymi Serwisami, zajmujgcymi Sie ig
problematyka.

§ 30

Samodzielne stanowisko ds. oé$wiaty, do zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

diagnozowanie i ocena aspektéw funkcjonowania gminnych placowek oswiatowych
i wychowawczych;

tworzenie autorskich koncepcji rozwoju samorzgdowej o$wiaty;

wspéldziatanie z kadrg kierowniczg szkét i przedszkoli;

wspoidziatanie z organami gminy, lokalnym $rodowiskiem oraz utrzymanie kontaktéw ze
zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami, osobami prawnymi ijednostkami nie
posiadajgcymi osobowos$ci prawnej - zgodnie z kompetencjami;

wspétdziatanie z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny oraz organami nadzoru
i kontroli dziatainosci gmin w ramach obowiazujgcych przepiséw i powierzonych kompetencii;
prowadzenie nadzoru nad obstuga administracyjng, finansowa i organizacyjng w zakresie
ustalonym przez Burmistrza i we wspéipracy z Sekretarzem, Skarbnikiem i Kierownikami
Referatow;

opracowywanie wnioskow w sprawie tworzenia i likwidaciji szkot podstawowych i przedszkoli
w uzgodnieniu z kuratorem;

organizowanie realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego w ramach istniejgcych szkét
i placéwek;

koordynacja dowozu dzieci do szkét oraz wnioskowanie o zapewnienie w budzecie srodkow
na koszty dowozu dzieci;

10) wspétpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dziatalnosci

szkot oraz realizacji zalecen;
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11) przygotowanie i organizacja konkurséw na dyrektordw szkot;

12) ksztattowanie polityki kadrowej w szkotach i przedszkolu;

13) wnioskowanie w sprawach zapewnienia prowadzonym szkotom i przedszkolu utrzymania
i prawidtowej realizacji programu nauczania, wychowania;

14) koordynowanie dziatalnosci szk6t w zakresie organizowania przez nig wypoczynku dzieci
i mtodziezy;

15) wnioskowanie w sprawie tworzenia, taczenia, zmiany i likwidacji obwodow szkolnych;

16) analiza, wspolnie z referatem finansowym oraz wnioskowanie o ustalenie wysoko$ci
dodatkowej odptatnosci za pobyt dziecka w przedszkoluy;

17) opracowanie wspdlnie z komoérkg ewidencii ludno$ci informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat i przesytanie je do dyrektorow szkét i przedszkola;

18) prowadzenie spraw z zakresu kontrolowania spetniania obowigzku nauki przez mtodziez
w wieku 16-18 lat;

19) wspoipraca z radami szk6t, radami rodzicéw i komitetami rodzicielskimi w zakresie organizaciji
i funkcjonowania szkét i placowek;

20) wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych w szkotach
i placéwkach;

21) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
peinej realizacji programoéw nauczania;

22) analiza przedstawionych przez dyrektoréw szkot i przedszkola arkuszy organizacyjnych oraz
przedstawienie Burmistrzowi wnioskéw w tym zakresie;

23) prowadzenie kontroli w szkotach i placéwkach w zakresie obejmujacym realizacje zadan
kompetencyjnie nalezgcych do organu prowadzacego;

24) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztéw pracodawcom za doksztatcanie miodocianych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej.

§ 31
W skiad Centrum Konsultacyjno-informacyjnego ds. Uzaleznien, wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) Samodzieine stanowisko ds patologii;
2) Specijalisci wedlug potrzeb.
Do zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia w ramach przyznanych Gminie
kompetencij;

2) wspdtdziatanie z Miejski Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie pomocy spotecznej na
rzecz rodzin patologicznie zagrozonych;

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

4) koordynacja zadan w zakresie realizacji wynikajgcych z Programu Patologii i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomani;

5) wspoéldziatanie z zakladami lecznictwa w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i
narkomani;

6) prowadzenie Punktu Konsultacyjno — Informacyjnego ds. Przemocy i Uzaleznien oraz
Swietlicy socjoterapeutyczne;j;

7) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami realizujgcymi zadania w zakresie
patologii i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

8)

§32
Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1) badanie systeméw zarzgdzania i kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
w oparciu 0 roczny plan audytu;

2) ocena zgodnosSci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz ocbowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi;

3) ocena efektywnosci i gospodamosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw
zarzgdzania i kontroli;
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4) sprawdzanie wiarygodnosci sprawozdari finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

5) prowadzenie akt biezgcych i akt statych dot. przebiegu i wynikow audytu wewngtrznego oraz
obszardw ryzyka;

6) dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej.

§33
1. Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:
1)  opiniowanie pod wzgledem formaino — prawnym projektéw uchwat Rady, zarzadzen
Burmistrza, projektow uméw, porozumiefi, decyzji, postanowief,
2) udzielanie opinii i porad oraz wyjas$niefi w zakresie stosowania prawa pracownikom
Urzedu oraz pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy;
3) reprezentowanie Gminy na podstawie udzielonego peinomocnictwa w postgpowaniu
administracyjnym i sgdowym.
2. Zasady obstugi prawnej i szczeg6lowe zadania radcy prawnego okreslono w § 45 i 46
Regulaminu Organizacyjnego.

§34

W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
§35

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu

cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuiczego, a w szczeg6inosci:

1) rejestracja urodzen, malzefistw i zgonow;

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksigg stanu cywiinego;

4) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu sie dziecka;

5) przyijmowanie o$wiadczen wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

6) aktualizowanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego;

7) wydawanie wypiséw z aktoéw stanu cywilnego;

8) wydawanie decyzji w sprawach: zmiany imion i nazwisk, odtwarzania, ustalania i uzupetniania
treSci aktu stanu cywilnego, prostowania oczywistego btedu pisarskiego, wpisania do ksigg stanu
cywilnego aktéw urodzen, matzenstw i zgonoéw sporzadzonych za granicg;

9) wydawanie zaswiadczen do zawarcia maizenstw wyznaniowych w kosciotach i zwigzkach
wyznaniowych;

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicg;

11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

12) wydawanie zezwoler na zawarcie maizenstwa przed uptywem temrminu do zawarcia matzefistwa;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dia Urzedu Statystycznego w zakresie urodzen,
matzenstw i zgondw;

14) sporzadzanie testamentow;

15) prowadzenie archiwum USC, przekazywanie 100 letnich ksiag do archiwum panstwowego oraz
biezgce uzupetnianie akt zbiorowych.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH,
DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA POSIEDZENIA RADY | JEJ KOMISJI.

§ 36
1. Kierownicy referatow i pozostate komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzani do
opracowywania - na polecenie Burmistrza materiatdw, ktore bedg rozpatrywane na posiedzeniach
Rady i jej Komisji.
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2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dot. kilku
komoérek organizacyjnych Urzedu - Bummistrz wyznacza referat (komorkg) wiodacy,
odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§37
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje muszg by¢ zaakceptowane przez
Burmistrza, a nastepnie przed wigczeniem ich do porzadku obrad sesji sprawdzone pod wzgledem
prawnym przez radce prawnego.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJ!VYCH
DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ SKLADANIA SPRAWOZDAN Z ICH
WYKONANIA.

§ 38
1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komorka organizacyjna Urzedu
opracowuje — na polecenie Burmistrza — sposob jej realizacji.
2. Sposob realizacji uchwaty powinien okres$la¢ w szczegoinosci:
1)  zadania wynikajgce z uchwaty;
2) iednostki realizujgce;
3) terminy wykonania.

§39
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek zlozenia przez Burmistrza sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, kierownik wtasciwego referatu lub inna komérka organizacyjna opracowuje
sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJ!, INTERPELACJI | WNIOSKOW
RADNYCH.

§ 40
1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obsfugujacy Rade i jej
komisje, a nastepnie niezwiocznie przekazuje kierownikom wiasciwych referatéw lub innym
komorkom organizacyjnym w Urzedzie.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja
niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu
Burmistrzowi.
4. Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje i wnioski radnych:
a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady i jej organéw (kopie);
2) na wniosek Komisii:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady i jej organéw (kopie).
5. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu 14 dni
od ich otrzymania.
6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
7. Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelaciji powinno by¢ szczeg6towo uzasadnione.
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§#
Nadzor nad wykonaniem postanowiefi okreslonych w § 38,39 i 40 sprawuje pracownik ds. obstugi
Rady i jej organéw wraz z Sekretarzem, informujgc Burmistrza o przebiegu realizacji interpelacji i

wnioskow zgtaszanych do realizaciji.

10.

N -

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§42
Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujgcych na obszarze Gminy.
Organy Gminy moga wydawacé akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2)  organizacji urzeddw i instytucji gminnych;
3) zasad zarzadu mieniem Gminy;
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektdw i urzadzen uzytecznosci publiczne;.
W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczefistwa
publicznego.
Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, aprobuje pod wzgledem formalno
— prawnym radca prawny Urzedu.
Przepisy porzadkowe mogg przewidywac za ich naruszenie karg grzywny wymierzang w trybie
i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaly.
W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé Burmistrz w formie
zarzadzenia, kitére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.
W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia iub odmowy zatwierdzenia zarzgdzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.
Przepisy gminne ogtasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP
Urzedu.
Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego siedzibie
na stanowisku ds. obstugi Rady i jej komisji. :

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
SPRAWY ORGANIZACYJNE

§44
Obstuga prawna w Urzedzie wykonywana jest przez radce prawnego.
Obstuga prawna polega na Swiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegéInosci na udzielaniu porad
prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu
projektéw aktéw prawnych oraz wystepowaniu przed sadami i urzedami.
Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma w
granicach okreslonych w przepisach prawa i przez rzeczowg potrzebe.
Radca prawny ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od polecen i naciskéw
z uwzglednieniem konieczno$ci kierowania sie zawsze prawem dla obiektywnej, rzetelnej
i uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek
polecenia, wskazdéwki i inne okolicznosci pozaprawne.
Obstuga prawna, o kiorej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajgcych analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwtocznie, za§ w sprawach
skomplikowanych - w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.
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Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ peing obstuge administracyjng, niezbedne wydawnictwa,
podreczniki i materiaty biurowe.

ZADANIA RADCY PRAWNEGO

§45

Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, 0 ktorym mowa w § 44, jest:

1) udzielanie informacji o0 zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym;

2) sygnalizowanie 0 razacych lub powtarzajacych sie naruszeniach prawa w dziatalnosci
Urzedu;

3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu faktycznego
lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omdwienie i wyjasnienie przepisow
prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu
postepowania lub prawnych skutkow okreSlonego zachowania;

4) udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy lub
innego stosunku prawnego, w sytuaciji gdy radca prawny nie wystepuje jako petnomocnik,
a tyiko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego;

5)  wydawanie opinii prawnych;

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktow prawnych, w tym projektéw aktéw
normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umoéw, porozumien, statutow
i regulaminéw, listow intencyjnych, oéwiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych
istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

7) zastepstwo prawne i procesowe.

OPINIE PRAWNE

§ 46
Opinia prawna jest pogigdem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na piSmie rozwinigta ocene prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.
Opinia prawna sporzgdzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.
Whiosek, o kiorym mowa w ust. 2 powinien zawieraé przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczyé niezbedne dokumenty.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzgdzenia opinii prawnej.
Termin na sporzgdzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
2fozenia wniosku.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 47

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwic
klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem,
wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdinosci:

1) udzielaé klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac¢ tre$é

przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy:
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2) bezzwtocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgiedu na stopien ich
zlozonosci, okreslaé dokiadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w
sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;

3)  respektowa¢ $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu,
powiadamia¢ o przyczynach zwtoki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy;

4)  wyczerpujgco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne;

5) informowaé klientbw o przystugujgcych im $rodkach odwofawczych fub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych w

k.p.a. i przepisach szczegdlnych. Odpowiedziaino§¢ za temminowe i prawidlowe zatatwianie

indywidualnych spraw klientow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatah komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwenciji sprawuje

Burmistrz i Sekretarz.

Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania cato$ci spraw

przez poszczegdinych pracownikow.

Przy zafatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé za$wiadczen na potwierdzenie stanu

faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez

zainteresowanych do wgigdu dokumentéw urzedowych.

§48

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego w drodze
zaSwiadczenia whasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebra¢ od klienta -
na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokolu, pouczajagc go wczesniej
o odpowiedziainoSci kamej za podanie nieprawdziwych informagcji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personaine osoby skfadajgcej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego oswiadczenie.

Niezbedne do zafatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zaiatwiajgcy sprawe.

§49
Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym
zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informagji publicznej (Dz .U.
Nr 112, poz.1198, z pézn. zm.).
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 50
Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylgcznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub peienia stuzby na
zajmowanym stanowisku atbo innej zleconej pracy.
Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa moze wyrazié na
pismie Burmistrz wylgcznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

§ 51
Jednym ze Zrodet informacji o funkcjonujgcych w spoteczeristwie opiniach na temat poziomu
pracy Urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.
Celem umozliwienia klientom skfadanie skarg, wnioskdw i listow w spos6b bezposredni, Burmistrz
przyjmuje klientéw w kazdy czwartek od godziny 13.00 do godziny 15.15. Miejsce i czas przyjeé
klientow przez Burmistrza podaje sie do publicznej wiadomo$ci w formie trwatego ogtoszenia w
siedzibie Urzedu.

21



»

Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach przyjmowania
skarg, wnioskéw i listow przez Burmistrza, zapewniajac Burmmistrzowi w razie potrzeby szybkg
informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez klientow.

Z przyje¢ klientow sktadajgacych skarge, wniosek, list sporzadza sig protokoét.

Ogobine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientébw okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegolne dotyczace zwitaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow.

Sprawy whniesione przez klientow do Urzedu s3 ewidencjonowane w sekretariacie ogoéinym, a
nastepnie w spisach spraw na poszczegélnych stanowiskach pracy.

Centralny rejestr skarg i wnioskéw wpltywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyjgc
klientéw przez Burmistrza prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 52
Dziataino$é¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywanag m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.
Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosi¢ swoje przybycie do
Burmistrza lub jego Zastepcy albo Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli
znajdujgcej sie na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§53
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podiegtych. Burmistrz moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikow Urzedu.
Szczegdtowe zasady kontroli zarzagdczej reguiuje odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 54

Do wylfacznej kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza oraz osoby upowaznionej
nalezg kontakty z prasg, radiem i TV.

1.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 55

Korespondencje wychodzgca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzgdzenia, decyzje i postanowienia;

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw i instytucji painstw obcych;

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalno$ci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatorow;

5) odpowiedzi na skargi, wnioski;

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§ 56
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10.

11.

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentéw dotyczgcych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w tym
wydawania decyzji administracyjnych.

§ 57
Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio oznaczone zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna - jednolitym rzeczowym wykazem akt, a w okre$lonych przypadkach parafowane
réwniez przez radce prawnego.
Opinii prawnej wymagajq sprawy dotyczace w szczegdino$ci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze og6inym;
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych;
4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZEC! URZEDOWYCH

§ 58
Do skiadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdinych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.
Zambwienie na pieczecie nalezy sktadaé na stanowisku ds. obstugi sekretariatu;
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katern zgodnosci z Instrukcjg
Kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.
Zlecenie podpisuje Bummistrz lub Zastepca albo Sekretarz oraz Skarbnik.
Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.
Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej likwidaciji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.
Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa 0 prace jest zobowigzany rozliczyé sie z
pobranych pieczeci.
Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig nagiowkowa
Burmistrza, pieczecig okragty z godtem panstwowym i napisem w otoku "Burmistrz Miasta
Cztuch6w" oraz pieczecig imienng Burmistrza (lub Zastepcy Burmistrza albo Sekretarza z
upowaznienia Burmistrza).
Piecze¢ urzedowa okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Miejski w
Cziuchowie" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpisow pism z
oryginatem, wlasnorecznosci podpiséw - jezeli dokumenty te podpisuje Zastepca lub Sekretarz.
Piecze¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,Burmistrz Miasta Cziuchéw”
uzywana jest do stemplowania porozumie 0 wspolpracy, uméw partnerskich, zaproszen,
dyploméw i wyr6znienn honorowych.
Pieczgcie urzedowe przechowywane sg w szafie pancernej. Za ich przechowywanie
odpowiedzialne jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

OBIEG DOKUMENTOW
§59

Szczegbiowa organizacje obiegu pism reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjne;.
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Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organow gminy i
zwigzkéw miedzygminnych.
Znak sprawy skfada si¢ z:

1) symbolu komérki organizacyjne;j;

2) symbolu jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) numeru sprawy wg Spisu spraw;

4) roku powstania sprawy;

5) pierwszej litery imienia i nazwiska pracownika.

§ 60

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

N -

1)  wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez sekretariat. W korespondencji
obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujgc jg w dzienniku
korespondencyjnym w systemie papierowym. Nastepnie Burmistrz lub jego Zastgpca aibo
Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajgc odpowiednie dyspozycje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej sa przekazywane
kierownikom referatébw lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbi6ér korespondencii
odbywa sie w sekretariacie;

3) pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce wiasciwej komdrki
organizacyjnej w sekretariacie. Zakopertowang i zaadresowang korespondencje skfada sig
w Informacji do godziny 14:30. Przesyiki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru winny mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komdrki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej;

4) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 61
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikéw okresla szczeg6étowo Reguiamin Pracy.
Burmistrz jest bezposrednim przetozonym pracownikdw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
Sekretarz jest przetozonym pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w zakresie spraw
powierzonych przez Bummistrza.
Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegotowego podziatu czynno$ci.
Pracownik prowadzgcy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
referatéw i jednostek wspotdziatajgcych.
W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 62
Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.
Urzad czynny jest w poniedziatek od godz. 7.30 do 15.30, a od wtorku do pigtku w godzinach od
7.15do 15.15.
Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoOznienia
Burmistrzowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie w granicach
i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegbinych.
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Kazde wyjScie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza
albo kierownika referatu, winno byé odnotowane w ewidencji wyjs6. Sekretarz ustala termin
odpracowania nieobecnosci.

Praca w siedzibie poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 63
W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowaé wspoipracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w
danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamie$ci¢ na drzwiach pokoju informacje o
tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sie sprawy w ramach zastgpstwa.
W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajgc w razie
potrzeby szybkg informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w Urzedzie za wyjatkiem
podmictow posiadajgcych indywidualne zezwoienia.
Po zakonczeniu pracy pracownicy sq zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych,
a klucze pozostawia€ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 64
Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac si¢ na
podstawie polecer wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Zastepce, Skarbnika lub
Sekretarza.
Ewidencje wyjazddw prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 65
Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miare mozliwosci podaé miejsce pobytu
na urlopie.
Przed rozpoczeciem uriopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.
Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 66

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary przewidziane
w kodeksie pracy.

1.

2.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§67
W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa oso6b i mienia pracownicy
zobowigzani sg stawi¢ sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.
Wszelkie zmiany Regulaminu mogq byé dokonywane wytgcznie zarzadzeniem Burmistrza.
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