ZARZADZENIE NR 0050.15.2015
BURMISTRZA KOZUCHOWA
Z dnia 21 stycznia 2015,

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozuchowie.

Na podstawie ant. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz. U, z 2013, poz.
594, poz. 645 i poz. 1318; z 2014r. poz. 379 i poz. 1072), zarzadzam nadanie Regutaminu
Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Kozuchowie o treéci:

REGULAMIN ORGANIZACYJUNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W KOZUCHOWIE

Rozdzlat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w KoZuchowie zwany datej ,Regulaminem” okreéla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kozuchowie,
2. Urzad Miejski w KoZzuchowie dziala na podstawie:
1} ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2013r. poz. 594 z p6Zn. zm.);
2) Statutu Gminy Kozuchow;
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202.);
4) niniejszego Regulaminu;
5) innych przepisow prawnych.
§ 2. 1. Siedzibg Urzgdu Miejskiego w Kozuchowie jest ratusz ziokalizowany w Ko2uchowie przy ulicy
Rynek 1A.
2. Siedzibg Strazy Miejskiej w KoZuchowie jest budynek w Kozuchowie przy ulicy Stowackiego 20.

§ 3. UZzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja;:
1) gmina - Gmina Kozuchdw;
2) rada - Rada Miejska w KoZuchowie;
3) urzad - Urzad Miejski w Kozuchowie;
4) burmistrz - Burmistrz Kozuchowsa;
5) zastepca - Zastepca Burmistrza Kozuchowa;
6) skarbnik - Skarbnik Gminy Kozuchow;
sekretarz - Sekretarz Gminy Kozuchdw;
wydzial - wyodrgbniona komaérka organizacyjna Urzedu Miejskiego;
kierownik - Kierownik Wydzialu, Urzedu Stanu Cywilnego.
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§ 4. 1. Urzad realizuje zadania rady oraz burmistrza,

2. Urzad jest pracodawcq, dia zatrudnionych w nim pracownikow, a burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona dokonujg wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem slubowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
i samorzadowych instytucji kultury,

4. Urzad jest czynny w poniedziatki od 7% do 16%, od wiorku do czwartku od 7% do 15%, w piatek od
70 do 14%,

5. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustata inny czas pracy urzedu.



Rozdziat 2
Podzial zadarh pomigdzy burmistrzem, zastepca, sekretarzem i skarbnikiem

§ 5. 1. Praca urzedu kieruje burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Burmistrz kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza, skarbnika oraz kierownikow
i samodzielnych stanowisk pracy podiegtych burmistrzowi.
3. Zastepca, sekretarz, skarbnik prowadzq okreslone spraw gminy powierzone im przez burmistrza.
4. Zastepca, sekretarz i skarbnik prowadza te sprawy w imieniu burmistrza przy pomocy wydziatow,
stanowisk samodzielnych i gminnych jednostek organizacyjnych, ktore nadzoruja,
5. Z upowaznienia burmistrza zastepca, sekretarz i skarbnik wydaja w imieniu burmistrza decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
6. Z upowaznienia burmistrza zastepca i sekretarz moga sktadaé w imieniu gminy oswiadczenia woli,
w tym w zakresie zarzadu mieniem,
7. W czasie nieobecnosci burmistrza zastepuje burmistrza jego zastepca, wykonujac uprawnienia
i obowigzki burmistrza.
§ 6. 1. Okresla sig podziat zadah pomiedzy burmistrzem, zastepca, sekretarzem i skarbnikiem.
2. Burmistrz prowadzi sprawy gminy;
3. Bummistrz prowadzi w szczegélnosci sprawy z zakresu:
1) zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci;
2) porzadku i bezpieczensiwa publicznego;
3) praw stanu cywilnego;
4) gospodarki, planowania strategicznego i rozwoju gminy;
5) inwestycji;
6) obstugi prawnej, audytu i kontroli zarzadczej;
7) ochrony informacit nigjawnych;
8) budownictwa, urbanistyki i architektury.
4. Burmistrz wykonuje zadania, o ktdrych mowa w ust. 3 przy pomocy wydziatow i samodzielnych
stanowisk, kiore nadzoruje:
1) Wydziat Funduszy i Inwestygji;
2) Audyt Wewnetrzny i Kontrole Zarzadcza;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;
9) Radce prawneyo.
5. Zastepca prowadzi sprawy z zakresu:
1) oswiaty | wychowania;
2) kultury, sportu i rekreacji;
3} zdrowia i bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego;
4) opieki spoleczne;i;
5) profilakiyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii;
6) gospodarki komunalnej { utrzymanie drég gminnych i wewnetrznych, oéwietlenia drdg, czystosce
i porzadku, targowiska, utrzymanie cmentarzy komunalnych, utrzymania zieleni, komunikacja );
7) ochrony srodowiska i przyrody;
8) wodociggéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania sciekow
komunainych;
9) utrzymania czystoéci | porzadku w oraz urzadzen sanitamych, wysypisk i unieszkodliwiania
odpaddw kemunalnych;
10) gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz gospodarki miejskimi zasobarmi lokali
mieszkalnych i uzytkowych:
11) gospodarki nieruchomosciami;



12) geodezji, kartografii i katastru;
13) zagospodarowania przestrzennego;
14) rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej;
15) ochrony zabytkow;
16} bezpieczefistwa publicznego;
17} funkcjonowania stuzb miejskich, w szczegoinosci w przypadkach klesk zywiotowych i awarii
technicznych, ktdre wymagaja wspoldziatania roznych jednostek;
18) promocii i integracji europejskiej;
19) informacji prasowe;
20) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
8. Zastepca wykonuje swoje zadania przy pomocy wydziatow, ktore nadzoruje:
1) Wydzialu Spolecznego;
2) Wydziatu Gospodarki Komunalnej;
3) Strazy Miejskiej.
7. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.
8. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatafi podejmowanych przez poszczegolne
komérki organizacyjne;
2) koordynowanie obstugi administracyjnej urzedu;
3) koordynowanie i nadzorowanie spraw kadrowych w urzedzie,
4) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej i nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych;
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw cbywateli;
6) zapewnianie prawidlowe] i skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
7} inicjowanie | tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw samorzadowych;
8) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu informatyzaciji urzedu,
9) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
10} koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
11) koordynowanie spraw dolyczacych solectw;
12) koordynowanie spraw dotyczacych prowadzenia robdt publicznych i prac spotecznie
uzytecznych,
13) nadzorowanie pracy biura rady.
9. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomaocy Wydziatu Qrganizacyjnego, ktory nadzonyje.
10.Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych gminy i apracowywanie projektdw budzetu gminy;
2) inicjowanie dziatan koniecznych do pozyskania rodkow finansowych:
3} kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
4) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu gminy;
5} opracowanie okresowych analiz ekonomicznych i i sprawozdah o sytuacii finansowej gminy;
6) wspotpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego;
7) nadzér nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu gminy;
8) wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi;,
9) sprawowanie nadzoru finansowego nad dziatalnoscia urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;
10) wykonywanie nadzoru nad spolkg gminng pod wzgledem ekonomiczno-finansowym;
11) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
11, Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydzialu Finansowo-Budzetowego ktory nadzoruje.
12. Burmistrz moZe zastrzec, ze okreslona sprawa wymaga jego osobistego zatatwienia.



Rozdziat 3

Struktura organizacyijna i zadania ogélne

§ 7. W skiad urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne o symbolach:

8)
9)

Wydziat Finansowo-Budzetowy - FB;

Wydziat Funduszy i Inwestycji - FI;

Wydzial Organizacyjny - OR;

Wydzial Spoleczny - SP;

Urzad Stanu Cywilnego - USC;

Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK;

Straz Miejska - SM;

Audyt Wewnetrzny i Kontrola Zarzadeza - AKZ;
Radca prawny - RP;

10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - PO.

§8.1. Pracg Wydzislu Finansowo - Budzetowego kieruje skarbnik, Wydziatu Organizacyjnego
sekretarz, a pracg pozostatych wydziatow kierujg ich kierownicy.
2. Praca Strazy Miejskiej kieruje jej Komendant.

§ 9. Schemat organizacyjny urzedu okresla zalacznik Nr 1.

§ 10. Stanowiska pracy urzedu ckresla zatacznik Nr 2,

§ 11. 1. Kierownicy odpowiedzialni s za organizacjg pracy i merytoryczng dzialalnosé wydziatu,
realizacje powierzonych zadan, dyscypling pracy podleglych pracownikow, a w szczegdinosci za:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

nadzor nad wiasciwym i terminowym zalatwianiem spraw;

nadzdr nad wiasciwym wypeinianiem obowigzkéw przez podiegtych pracownikow, wiasciwym
przyjmowaniem i obstuga interesantow;

opracowanie projektdéw uchwal, decyzji, zarzadzen, postanowien, umow w zakresie
prowadzonych spraw;

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym (legalnoéci, celowosci i gospodarnosci)
dokumenty oraz wnoszenie o uruchomienie srodkow budzetowych do wysokosci zaplanowane]
w uktadzie wykonawczym budzetu dla Wydzialu,

przygotowanie projekiow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, sprawozdan na sesje
i komisje rady z wykenania zadan;

wlasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskow,

nadzdr nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacii
niejawnych,

nadzor nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemie
informatycznym;

wtasciwe i terminowe sporzadzanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu oraz
Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie pracy wydziatu,

10) prawidiowa gospodarke Srodkami finansowymi w wydziale;
11) nadzorowanie nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw przepisow prawa w tym

wewnetrznych regulacii i zasad przyjetych w urzedzie;

12) przygotowanie opisu zakresu obowigzkow podleglych pracownikow,
13) oceny pracownikow wydziatu:
14) wykonywanie kontroli zarzadczej w kierowanym wydziale, w tym zarzadzanie ryzykiem.



2. Kierownicy wspdlpracuja w szczegoinosci:

1)
2)
3)
4)
5)

ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i jego zmian oraz
racjonalnego wydatkowania $rodkdw finansowych z budzetu gminy;

z sekretarzem w zakresie wlasciwego funkcjonowania urzedu, zabezpieczenia materialowego
oraz obstugi interesantow,

z Peinomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacii przepisow ustawy
0 ochronie informacji nigjawnych:

z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych;

z komorka Audytu Wewnetrznego i Kontroli Zarzadeze) w zakresie kontroli zarzadeze.

§ 12, Do wspbinych zadan wydzialow nalezy:

1)

2)
3)
9

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

§13.1.

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z prawa europejskiego,
ustaw, uchwat, zarzadzen burmistrza, programéw i planow rozwoju gminy;

wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowe;;

wspoldziatanie z organizacjami spoleczno-gospodarczymi;

opracowywanie propozycji do projektdw wieloletnich i rocznych programdw i plandw rozwoju
grminy;

opracowywanie projektu budzetu w zakresie dzialania wydziatu;

przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;

przygotowywanie pod obrady rady, komisji rady stosownych matenatow, projektow uchwat wraz
z uzasadnieniem, a dla burmistrza projekiéw zarzadzen i postanowien w zakresie dziaftania
wydzialu;

zapewnienie ochrony informacii nigjawnych w zakresie dziatania wydziatu,

zapewnienie ochrony administrowanych zbiordw danych osobowych;

realizacja obowiazkdw wynikajacych z kontroli zarzadeze], w zakresie dziatania wydziatu,
sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu, Biuletynu
Informacji Publicznej;

stosowanie instrukcji kancelaryjnej;

opracowywanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw;,

prowadzenie spraw obronnych w tym wynikajacych z plany operacyjnego funkcjonowania
gminy w zakresie dziatania wydzialu,

Rozdziat 4
Zadania wydziatow i innych komorek organizacyjnych urzedu

Do zadanh Wydziatu Finansowo - Bud?etowego nalezy w szczegblnosci:

przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen burmistrza wraz z uzasadnieniem w sprawach
budzetu i projektdéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych, pomocy publicznej, pomocy
innym jednostkom samorzadu,

analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o zmiany w bud?ecie;

prowadzenie rachunkowoéci budZetowej gminy;

prowadzenie ksiegowosci urzedu;

prowadzenie obstugi finansowej solectw, w tym Swietlic wiejskich, ochotniczych strazy
pozarnych;

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkdw pobieranych przez gming w oparciu o ztozone
deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencjg gruntow oraz inne dokumenty;
dokonywanie wymiarow podatkOw i optat lokainych;
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8) prowadzenie ewidencji wnioskdw podatnikow:

a) o zastosowanie zwolnierh w podatkach,

b) o zastosowanie ulg w zaplacie podatkéw tj, umorzenie, odroczenie terminu platnosci, roziozenie
na raty;

9) wystawianie faktur i ksiegowanie ich zaptaty,

10) sprawowanie nadzoru nad poborem podatkdw, w tym rowniez rozliczanie inkasentéw poboru
podatkOw | oplat;

11) naliczanie, pobieranie i ewidencjonowanie optaty skarbowej, stosowanie w praktyce ustawy
0 optacie skarbowej;

12) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z funduszem soleckim;

13) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczaniem sie z gminng spdtka komunalng;

14) prowadzenie windykacji podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci pienigznych gminy;

15) przyjmowanie sprawozda budZzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi i otrzymanymi kredytami, pozyczkami,
poreczeniami, gwarancjami;

17) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych uzyskania funduszy z Unii Europejskie],
wtasciwego ich rozliczania zgodnie Z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami;

18) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych ( podatek VAT, podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych, skiadki na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy, PFRON), sporzadzanie,
przesylanie dokumentow w tym zakresie;

19) prowadzenie obslugi ksiegowej i finansowej pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej;

0} prowadzenie obslugi finansowe] zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych pracownikow;

21) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen i innych swiadczet pienigznych;

22) wystawianie zaswiadczer interesantom o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach lub
stanu zalegtosci wobec gminy;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym
prowadzenie wspdlpracy z Urzedem Ochrony Konkurencii i Konsumentdw;

24) analiza wykorzystania przekazanych dofacji dla podieglych jednostek i igj rozliczanie we
wspolpracy z innymi wydziatami;

25) rozliczanie we wspolpracy z innymi wydziatami Srodkéw finansowych przekazanych na
dziatalnosé pozytku publicznego;

26) wspdlpraca z wlasciwymi urzedami skarbowymi w zakresie planowania i realizacji dochodéw
budzetowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem | wyplaty Swiadczed pomocy materialne]
o charakterze socjalnym dla uczniow,

28) przekazywanie zarzadzen i innych aktow prawnych z wydzialu do organdw nadzory (wojewody,
regionalnej izby obrachunkowej) celem badania ich legalnosci;

29) prowadzenie spraw obronnych w zakresie zabezpieczenia Srodkdw finansowych w budzecie
gminy na realizacje tych zadan oraz ich rozliczanie;

30) przygotowywanie analiz finansowych;

31) przygotowywanie projektdw interpretacji podatkowych;

32) opracowywanie projektow wieloletnie] prognozy finansowe;;

33) przygotowanie strategii zarzadzania diugiem publicznym- analiza bie2aca i monitoring;

34) prowadzenia spraw z zakresu:

a) ulg, umarzania i rozkladania na raty nalezno$ci gminy,
b) zwrotu podatku VAT dia gminy,

35) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;

36) prowadzenie rejestru ewidencji optat cmentarnych;

37) przygotowanie dokumentéw umoZliwiajacych poswiadezenie oswiadczen rolnikow zwigzanych



z nabyciem uzytkow rolnych

§ 14. Do zadan Wydziatu Funduszy i Inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow pozabudZetowych, w tym ze
srodkow Unii Europejskiej;

2) prowadzenie ewidencji gminnych  projektéw  wspolfinansowanych  ze  &rodkow
pozabudZetowych;

3) prowadzenie rozliczenia pozyskanych srodkéw pozabudzetowych w tym unijnych;

4) prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach w tym funduszach Unii Europejskiej;

5) przekazywanie informacji o ktorej mowa w pkt 4 jednostkom pomocniczym gminy, jednostkom
organizacyjnym gminy, stowarzyszeniom,

B) informowanie mieszkarficdw gminy, w tym przedsigbiorcdw o mozliwosciach pozyskania
srodkdw unijnych;

7) planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan wydziatu;

8) udzielanie merylorycznego wsparcia w pozyskiwaniu Srodkow pozabudzetowych, w tym
unijpych dla innych wydzialdw, jednostek pomocniczych gminy, jednostek organizacyjnych
gminy;

9) rozliczanie Srodkow finansowych uzyskanych z programow pomocowych oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z Wydzialem Finansowo-Budzetowym.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy w szczegolnosci:

a) prowadzenie bazy informacyjnej o gminie,
b) przygotowywanie materialow promocyjnych w tym publikacji, wydawnictw, fiimow, zdjec;
¢) planowanie i realizacja przedsiewziec zwigzanych z promocjg oraz wspotdziatanie
z innymi podmiotami w ich realizacji;
d) przekazywanie informacji 0 gminie i pracy jego organdw do prasy, radia i telewizji;
€) zapoznawanie si¢ z informacjami dotyczacymi gminy, ukazujacymi sie w Srodkach
masowego przekazu, gromadzenie ich i udzielanie sprostowar, komentarzy i informaciji,
f) prowadzenie kroniki gminy,
g) promocji turystycznej;

11} prowadzenie strony intemetowej urzedu;

12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacii publicznej, w szczegdinosci
prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informaciji Publicznej.

13) prowadzenie wspoipracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,

14) prowadzenie wspotpracy i korespondencji zagranicznej gminy, w tym z miastami partnerskimi,

15) wspdipraca ze stowarzyszeniami, fundacjami w tym prowadzenie spraw zwigzanych
Z przynaleznoscia gminy lub jej organdw do stowarzyszen lub fundacii;

16) prowadzenie kart obiektow hotelarskich i innych;

17} prowadzenie kontroli obiektow, w kidrych prowadzone sa ustugi hotelarskie;

18) promowanie przedsiebiorczodci | prowadzenie w tym zakresie dziatalnoéci informacyjnej;

19) prowadzenie spraw z zakresu obsiugi inwestorbw;

20) wspdidziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich § innymi
programami dotyczacymi wsi, a w szczegoinosci:

a) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z programami  wiejskimi 1 wnioskow
aplikacyinych gminy,

b) nadzor nad realizacja programdw o ktorych mowa wlit.a,

¢) pomoc przy przygotowywaniu wnioskdw aplikacyjnych skiadanych przez solectwa,
stowarzyszenia i fundacje dziatajgce na terenie gminy, jednostki organizacyjne instytucje
kultury gminy;

d) prowadzenie rejestru zlozonych wnioskow,
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) rozliczanie pozyskanych srodkow finansowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka;

23) udziat w konsultacjach, spotkaniach informacyjnych i szkoleniach dotyczacych programow
operacyjnych, innych dokumentow programowych i aplikacyjnych oraz procedur wdrazania

zewnetrznych;

24) planowanie inwestycji i remontow;

26} koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw prowadzonych przez gming i zapewnienie
prawidiowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie;

26) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji prowadzonych przez gmine, w tym przygotowanie
dokumentacji, kosztorysowanie, uzyskiwanie stosownych pozwolen, nadzor nad ich realizacjg;

27) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i remontami;

28) udzielanie merytorycznej pomocy jednostkom crganizacyjnym i pomocniczym gminy w zakresie
budownictwa;

29) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich plandw inwestycyjnych,
programow rewitalizacji, programow ochrony zabytkéw;

31) prowadzenie spraw rewitalizacii;

32) sporzadzanie wnioskow w celu pozyskania pomocy finansowe] z programow pomocowych;

33) rozliczanie rodkow uzyskanych z programow pomocowych oraz wspdldziatanie w tym zakresie
z Wydziatem Finansowo - Budzetowym:

34) prowadzenie spraw okreslonych przez ustawe Prawo zamowien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie procedury wyboru dostawcy, wykonawcy, ustugodawey,

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdow zamowienia w oparciu o materialy
z innych wydzialéw urzedu odpowiedzialnych za realizacje zadan ujetych w budzecie gminy,

¢) przygotowywanie formularzy ofertowych dla oferentow,

d) okreslanie termindw skiadania ofert, terminu przetargu, ogtaszanie przetargu,

e) oglaszanie zamowien publicznych poprzez ich zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, lub publikowanie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie], jezeli sq
przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoinot Europejskich,

f) obstuga komisji przetargowej prowadzenie dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

h) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

i} przygotowywanie projektdw umaéw z udzielonego zamdwienia publicznego,

J) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu z zakresu ustawy Prawo zamowier publicznych,

k) oglaszanie zamowient publicznych na stronach internetowych urzedu, Biuletynie Informagii
Publicznej, prasie, na tablicy ogloszen urzgdu;

35) prowadzenie spraw urzeédu z zakresu zamdwiel nigobjgtych ustawa Prawo zamowien
publicznych w oparciu o materialy z innych wydziatdw urzedu odpowiedzialnych za realizacjg
zadan ujetych w budzecie gminy;

36) realizacja zadan obronnych zwigzanych z przygotowaniem w budownictwie, zagospodarowaniu
przestrzennym w gminie, w tym wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy
na okres zagrozenia bezpieczenstwa paistwa | w czasie wojny;

§ 15. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw urzedu;
3) prowadzenie spraw osobowych emerytow i rencistow urzgdu;
4) prowadzenie spraw kancelaryjnych;



5) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
burmistrza lub rade;

6) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady, komisji w niewyodrebnionej komérce
organizacyinej — Biuro Rady zwana dalej biurem”,

7)  wspolpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wybordw i referendum:;

8) udostepnianie informaciji publicznej w zakresie dostepu do dokumentdw rady, burmistrza;

9) przekazywanie uchwat, zarzadzen i innych aktéw prawnych wedlug wilasciwosci do organow
nadzoru (wojewody, regionalnej izby obrachunkowej) celem badania ich legalnosci;

10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego akidw prawa
migjscoweqo,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow;

12) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw samorzadowych instytucii kultury:

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikdw;

14) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, w tym administrowanie budynkiem urzedu;

15} zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczne, oprogramowanie, materialy biurowe, czasopisma;

16) eksploatacja samochodow stuzbowych;

17) administrowanie systemami komputerowymi urzedu;

18) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostaltych srodkéw trwalych i innych Srodkdw
podlegajacych ewidencii w urzedzie,

19) przygotowywanie wnioskow bummistrza o nadanie odznaczert panstwowych, resortowych oraz
odznak honorowych;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji publicznej;

21) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

22) prowadzenie tablic informacyjnych;

23) prowadzenie spraw z zakresu skladanych ofwiadczen majatkowych pracownikow, radnych,
kierownikow jednostek organizacyjnych;

24} sporzadzanie dokumentagii z zakresu PFRON;

25) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich, stazéw pracy;

26) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych i robét publicznych;

27) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem prac spolecznie uzytecznych;

28) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania nieodplatnej kontrolowangj pracy na cele
spoteczne przez osoby skazane przez sad;

29) przekazywanie do realizacji uchwal rady, wnioskdw i interpelacji radnych, zarzadzer burmistrza
dla wydzialow wedlug wlasciwosci;

30) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) uchwat ragy,
¢) aktow prawa migjscowego,
d) zarzadzen, postanowieft burmistrza,
e) wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
f} interpelacii i wnioskow radnych,
g) drukow Scislego zarachowania;
h) ksigzki kontroli,
) informacji publiczne;;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi;

32) prowadzenie spraw dotyczacych wysytania i przyjmowania korespondendii;

33) prowadzenie spraw zakladowego funduszy swiadczen socjainych;

34) obsluga poczty elektronicznej;

35) rejestrowanie | wyrejestrowanie platnikow skladek ubezpieczen spolecznych,

36) prowadzenie archiwum zakladowego;



37) wykonywanie zadar obronnych w zakresie przygotowania materialowego i organizacyjnego na
potrzeby urzedu w stanie zagrozenia bezpieczenistwa pafstwa i w czasie wojny:

38) prowadzenie spraw zwigzanych z solectwami, w tym;

a) prowadzenie rejestru i dokumentacji solectw,
b} sprawy dotyczgce funduszu soleckiego,

¢) obsluga wyborow w solectwach;

d) zarzadzania $wietlicami wiejskimi.

39) prowadzenie rejestracji kobiet i mezczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowe;

40) prowadzenie spraw wojskowych;

41) zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z materiatdw wybuchowych i innych
przedmiotow niebezpiecznych;

42) przygotowanie i opiniowanie podah w sprawach uznania Zolnierzy za posiadajacych na
wylgcznym utrzymaniu cztonka rodziny;

43) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy oraz planu ewakuacii
Iprzyjecial ludnosci;

44) potwierdzanie zaswiadczen o miejscu zameldowania dla 0séb pracujacych za granica;

45) nadzorowanie opracowywania plandw obrony cywilnej w zakladach pracy oraz planow dziatania
formacji obrony cywilnej;

46) planowanie i organizowanie wspéldziatania formacji obrony cywilnej w zakresie prowadzenia
akcji ratunkowych i usuwania skutkow klesk zywiolowych oraz nadzwyczajnych zagrozen
srodowiska w czasie pokoju;

47) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami | imprezami masowymi;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécig ochotniczych strazy pozarnych;

48) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym;

a) realizacja zadah z zakresu planowania cywilnego w tym opracowanie i akiualizacja
gminnego planu zagrozenia kryzysowego gminy,
b) monitorowanie, analiza ocena zagrozen,
c) obstuga i merytoryczne wsparcie gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,
d) przekazywanie raportow i meldunkow wiasciwym stuzbom;
50) wspotpraca z panstwowa | ochotniczymi strazami pozamymi w zakresie ochrony ppoz
| bezposredniej ochrony przed powodzig;
51) realizacja zadan dotyczacych planowania obronnego i operacyjnego na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
52) realizacja zadan z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

§ 16. Do zadan Wydzialu Spolecznego nalezy:
1) prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych placéwek o$wiatowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, faczeniem, fikwidacjy lub reorganizacjy
jednostek oswiaty, kultury i sportu;

3) przygotowywanie projektow statutow samorzadowych instytugji kultury oraz nowotworzonych
placowek oswiatowych;

4) wspotdzialanie z dyrektorami przy opracowywaniu i przedktadaniu do  zatwierdzenia
burmistrzowi projektdw arkuszy organizacyjnych szkot;

5) przygotowywanie i obstuga konkursow na dyrekforéw placowek o$wiatowych, samorzadowych
instytucji kultury,

6) prowadzenie spraw Kadrowych dotyczacych dyreklorow placowek oswiatowych;

7) kontrola i prowadzenie ewidencji spefiania abowiazku nauki przez miodziez w wieku 16 - 18 lat
oraz nadzorowanie realizacji obowigzku szkolnego - prowadzenie postepowania
eqzekucyjnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym na stopien awansu
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zawodoweqgo nauczyciela mianowanego;

9) wspbluczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie o$wiaty i wychowania,
edukacyjnej opieki wychowawczej oraz dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie
zadan zleconych stowarzyszeniom w zakresie kultury i sportu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozami dzieci | mlodziezy do szkdf;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjatnym dia
uczniéw, w tym rozpatrywanie wnioskow, przygotowywanie projektdw decyzji, rozliczanie
przyznanych Swiadczen,

12) wspdldzialanie z kuratorem oswiaty w zakresie realizacji przez organy gminy zadan
wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela;

13) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw zlikwidowanych placowek oéwiatowych;

14)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o dzialainosci poiytku publicznego
i o wolontariacie a w szczegolnosci:

a) oglaszanie konkursOw na zadania z zakresu oswiaty, kultury, sportu, zdrowia, spraw
spotecznych i profilaktyki rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
b) rozliczanie prawidlowosci wykonania tych zadas;

15} wspotdzialania z organizacjami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie oswiaty, kultury, sportu,
spraw spotecznych;

16) prowadzenie rejestrow;

a) samorzadowych instytucji kultury,
b) placdwek oswiatowych,
¢) zobkdw i klubow dzieciecych,

17) wspOtdzialanie z wilasciwymi organami w zakresie opieki lekarskiej i pielegniarskiej
swiadczonej przez ptacowki otwartej opieki zdrowotnej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow;

19) realizacia zadan obronnych dotyczacych oswiaty | zdrowia wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

20) prowadzenie spraw dotyczacych Zlobkow i klubow dzieciecych w tym nadzoru nad nimi;

21) prowadzenie spraw dotyczacych dziennych opiekundw sprawujacych opieke nad dzietmi;

22} prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania zgloszenh o imprezach artystycznych
i rozrywkowych na terenie gminy oraz wydawanie decyzji w zakresie tych imprez;

23) opracowywanie i realizacja gminnych programow zdrowotnych.

24) prowadzenie rejestru sialych i czasowych mieszkancow gminy;

25) przyjmowanie zgtoszen pobytu stalego i pobytu czasowego;

26) przyjmowanie zgtoszen o wymeldowywanie 0sob z pobytu stakego | czasowego;

27) przyjmowanie zgloszen zameldowania | wymeldowania dotyczacych cudzoziemcow,

28} aktualizowanie rejestru wyborcow w oparciu o rejestr staly mieszkancow;

29) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wymeldowania i zameldowania na
pobyt staly i czasowy na wniosek strony lub z urzedu;

30) sporzadzanie wykazow kobiet i mezczyzn podlegajacych rejestracji na potrzeby kwalifikacii
wojskowej;

31) sporzadzanie wykazu meZczyzn podiegajacych kwalifikac)i wojskowej;

32) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

33) zawiadamianie szkdl o zmianach dotyczacych dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

34) zawiadamianie wojewody o wszelkich zmianach danych osobowych mieszkancow gminy,

35) prowadzenie rejestru wyborcow w formie kartotekowej i elektronicznej;

36) wydawanie poswiadczen zameldowania oraz zaswiadczen o zameldowaniu;

37) udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci | dowodow osobistych;
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38) przyjmowanie i elektroniczne przetwarzanie wnioskdw o wydanie, wymiane dowodow
osobistych;

39) prowadzenie rejestréw wydanych dowodow osobistych;

40) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

41) realizowanie zadar zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie swoich kompetencii;

§ 17. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktéw urodzedi, matzenstw, zgondw;

2) komputerowa rejestracja aktow stanu cywilnego;

3) wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego;

4) przyjmowanie zapewnien stwierdzajacych zdolnosé prawna do zawarcia matzenstwa;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski;

6} wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznoéci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa;

7) wydawanie zaswiadczefi o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzefistwa za
granica;

8) prowadzenie ksiag stanu cywilnego i wydawanie odpisbw z aktow stanu cywiinego;

9) zatatwianie korespondencii krajowej i konsulamej;

10) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktow sporzadzonych za granicy;

11) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego;

12) wydawanie zezwolen o skroceniu terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa;

13) uzupelnianie akiow stanu cywilnego;

14) prostowanie oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

15) przyjmowanie oswiadczen w sprawie zmiany imienia dziecka;

16} uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych panstw czionkowskich dotyczacych rozwodu,
separacji lub uniewaznienia malzenstwa;

17) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, 0 powrocie do poprzedniego nazwiska, nadaniu
dziecku nazwiska meza matki;

18) wydawanie zezwolen na sporzadzenie aktow stanu cywilnego;

19) sporzadzanie wnioskow do organu nadzoru w sprawach uniewaznienia aktow stanu cywilnego
dotyczacych tego samego zdarzenia,

20) udostepnianie innych informacji na podstawie aktow stanu cywilnego;

21) wydawanie zezwoleh na zmiane nazwisk i imion;

22) wystepowanie do organu nadzoru o wyrazenie zgody na wyniesienie ksiag stanu cywilnego;

23) prowadzenie sprawozdawczosc statystycznej;

24) organizowanie jubileuszy setnych urodzin mieszkancow gminy oraz diugoletniego pozycia
matzenskiego;
25) archiwizacja dokurmentow stanu cywiinego | prowadzenie archiwum;

§ 18. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej naleza;

1) sprawy z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnei, ochrony zidz
surowcOw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie;

2) dzialania w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
$rodowiska;

3) sprawy zwigzanych z zaopatrzeniem w wode, odprowadzaniem Sciekdw, przeciwdziataniem
zanieczyszczeniu Srodowiska;

4) przygotowywania zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz naliczanie oplat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska;

5) opracowywanie zatoze do gminnego programu ochrony Srodowiska i plandéw gospodarki
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odpadami, programow usuwania produktow zawierajacych azbest;

6) sprawdzanie poprawnoéci kalkulacii cen za wode oraz odprowadzanie i oczyszczanie sciekow;

7) realizacja zadah obronnych zwigzanych gospodarowaniem zasobem mienia komunalnego
na okres zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;

8) sprawy gospodarowania nieruchomoéciami stanowigcymi wiasnost gminy w zakresie zbycia
nieruchomosci, oddania w uytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe i inne formy
wiadania oraz naliczanie naleznoéci na rzecz gminy z przedmiotowych praw;

9) sprawy komunalizacji mienia, wywlaszczania;

10) sprawy scalania i podziatu nieruchomosci;

11) sprawy dotyczace zwiekszania gminnego zasobu nieruchomosci;

12) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci:

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplaty adiacenckiej i planistyczne;;

14) prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja;

15) sprawy zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ustawie prawo geologiczne i gomicze;

16) prowadzenie spraw w zakresie remontow prowadzonych przez gmine, w tym przygotowanie
dokumentacii, kosztorysowanie, uzyskiwanie stosownych pozwolen, nadzor nad ich realizacjg;

17) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu;

18) opracowywanie planow szczegtlowych zagospodarowania przestrzennego;

19) przygotowanie projektow decyzji lokafizacyjnych inwestycji o charakterze lokalnym;

20) prowadzenie spraw z zakresu remontow dotyczagych rewitalizacii;

21) opracowanie projektow plandw z zakresu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng, paliwo
gazowe;

22) przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy;

23) przygotowanie projektow decyzji lokalizacji inwestyciji celu publicznego;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami miejscowosci, ulic, placdw;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracijg nieruchomoéci;

26) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang granic miejscowosci;

27) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych;

28) sprawy zwiazane ze spisami rolnymi;

29) sprawy melioracji w tym wspbipraca z gminng spétka wodna;

30) sprawy wylaczenia uzytkéw rolnych z produkeii;

31) sprawy zwigzane z leSnictwem, zalesianiem, lowiectwem, szkodami spowodowanymi przez
Zwierzyne towng;

32) sprawy zwiazane ze zwalczaniem skutkdw klesk zywiolowych w rolnictwie;

33) prowadzenie Kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu posiadania
gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sklad gospodarstwa
rolnego od ognia i innych zdarzen losowych;

34) wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat w szczegoinosci:

a) podejmowanie dziatah przeciwko wiascicielom zwierzat, ktorzy okrutnie traktujg zwierzeta

lub razaco je zaniedbuja,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zabieraniem porzuconych psdw i przekazywaniem ich do
schronisk,

¢} wydawanie zezwolen na utrzymanie psow uznanych za agresywne i prowadzenie ich
rejestru;

36) przygotowywanie zezwolen na uprawy maku i konopi;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja grzebowisk, i utylizacying padtych zwierzat

38) wspdlpraca z inspekcejg weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

39) sporzadzanie list uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowej izby rolniczej;
40} prowadzenie spraw dotyczacych zasiegania opinii izby rolniczej o projektach aktow prawa
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miejscowego dotyczacego wsi, rolnictwa, rynkow rolnych;
41) sprawy dotyczacych drég gminnych i oswietlenia drogowego;
42) sprawy dotyczacych przyznawania dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych;
43) sprawy utrzymania porzadku i czystosci w gminie oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie;
44) prowadzenie ewidencii:
a} zbiomikow bezodptywowych,
b} przydomowych oczyszczalni $cigkéw,
¢) umoéw na odbidr odpadéw komunalnych,
d) gminnej zabytkow,
g) kapielisk;
45) sprawy handlu, czasu pracy placowek handlowych i ustugowych:
46) sprawy targowiska miejskiego, oplat targowych:
47) sprawy zwigzane z cmentarzami wojennymi, komunalnymi;
48) sprawy zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskich
49) realizacje zada gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawy o drogach
publicznych, ustawy o ruchu drogowym;
50) przygotowywanie zezwolef;
a) na $wiadczenie uslug odbioru odpadéw komunalnych,
b) licencje transportowe | zezwolenia transportowe,
¢) na sprzedaz napojow alkoholowych;
d} na ochrong przed bezdomnymi zwierzetami,
g) na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
f) na prowadzenie grzebowisk zwlok zwierzecych.
51) realizacje zadan z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;
52) gospodarowanie mieniem gminnym, ktére nie zostalo przekazane innym uzytkownikom;
53) sprawy wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy
i zmianie Kodeksu cywilnego a w szczegdlnosci:
a) przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,
b) opracowywania propozycji stawek czynszu za mieszkania,
¢) prowadzenia racjonalnej gospodarki lokalami mieszkalnymi;
54) wspoipraca ze wspolnotami mieszkaniowymi,
55) obstuga komisji mieszkaniowe;
56) sprawy dotyczacych dziatalnosci gminnej spoki komunalne;;
57) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia gminnego;
58) sprawy dotyczacych konserwacii zabytkow,
59) przygotowanie planu gospodarowania nieruchomosciami gminy;

60) sprawy z zakresu zwrotu podatku zawartego w cenie oleju napedowego podatnikom podatku
rolnego;

61) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

§ 19. Zakres dziatania Strazy Miejskiej okresla ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych
(Dz. U. 2 2013r., poz. 1383 z pdzn. zm.) oraz regulamin strazy miejskie;.

§20.1. Zakres dzialania komorki Audyty Wewnetrznego i Kontroli Zarzadczej okreSlony jest na
zasadach i trybie okreSlonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2013r. poz. 885 z pdin. zm.).

2. Audyt wewnetrzny i kontrola zarzgdeza obejmuje calosé dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy

3. Audyt wewnetrzny prowadzi ustugodawca niezatrudniony w urzedzie.

4, Kontrola zarzadeza jest realizowana na podstawie odrebnych zarzadzen burmistrza,
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5. Komorka Audytu i Kontroli Zarzadezej prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z ochrong danych
osobowych, w szczegolnosci:
a) przygotowuje procedury w zakresie ochrony danych osobowych,
b) dokonuje zgloszen zbiordw danych osobowych.
¢) prowadzi rejestr zgloszonych zbioréw,
d) prowadzi z informatykiem urzedu zabezpieczenie zbioréw danych osobowych.
6. Do zadan komorki o ktorej mowa w ust. 1 nalezy rowniez koordynacja zadania wynikajacego
zustawy o przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych ze zrddel nielegalnych lub nieujawnionych oraz o przeciwdziataniu terroryzmu,

poprzez petnienie jednostki wspéipracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe
w Ministerstwie Finansow,

§ 21. Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegdinosci:
1} zapewnienie zgodnoéci dziatania organéw gminy z przepisami prawa:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal rady, zarzadzen burmistrza,
b) udzielanie na wniosek organdw gminy, kierownictwa urzedu, kierownikow opinii, porad
prawnych,
¢} informowanie kierownikéw o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
d) informowanie organdw gminy oraz kierownikéw o uchybieniach w ich dziatalnosci i skutkach
prawnych tych uchybiefi,
e) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw, ich zmian, wypowiadania uméw,
z wyjatkiem przypadku kiedy nastapilo pozytywne zaopiniowanie wzoru umowy lub innego
dokumentu. Projekt umowy lub inny dokument opracowany na podstawie wzoru nie wymaga
opinii radcy prawnego przez okres 3 lat,
f) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci;
2) sprawowanie zastepstwa procesowego i przed innymi organami orzekaiacymi;
3) pomoc w redagowaniu pism, ktorych tresé moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego procesu,

§ 22. 1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Nigjawnych nale2y:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie érodkow bezpieczeristwa

fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje
nigjawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdinosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii

5) okresowa kontrola ewidencji, matetialéw i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacii nigjawnych w Urzedzie Miejskim w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnege i nadzorowanie jego realizagii

7) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacii niejawnych; '

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych  postepowar
sprawdzajgcych;

9) prowadzenie akiualnego wykazu osob zatrudnionych, albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacii niejawnych oraz oséb, kidrym odmowiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

10) przekazywanie odpowiednio ABW Iub SKW do ewidencji 0sdb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takée osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenie bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

11} prowadzenie kancelarii materialow nigjawnych;

12} nadzér nad obiagiem dokumentow,
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13) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

14) egzekwowanie zwrotu dokumentdw;

15) kontrola przestrzegania wtaéciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w kancelarii
materialow nigjawnych urzedu;

16) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami;

17) archiwizacja dokumentow nigjawnych,

Rozdziat 5
Wspolpraca z rada

§ 23. 1, Biuro zapewnia obstuge rady.

2. Materialy przygotowywane na sesje i komisje rady wymagaja akceptacji burmistrza lub upowaznionej
przez niego osoby.

3. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych rejestruje biurg i przekazuje burmistrzowi.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych kierownicy przedkladajg do
akceptacji burmistrzowi lub zastepcy.

5. Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba udziela odpowiedzi na interpelacje radnych sktadane
na sesji lub migdzy sesjami.

6. Opinie komisji rady do przedioZonych projektow uchwat rejestruje biuro i przekazuje burmistrzowi.

7. Kierownicy obowigzkowo uczestnicza w sesjach rady w przypadku gdy przedmiotem obrad jest
projekt uchwaty fub sprawozdanie przygotowane przez wydzial, natomiast w posiedzeniach komisji na
zaproszenie, a takZe udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

Rozdzlat 6
Procedura przygotowania projektow uchwal i zarzadzen burmistrza

§ 24.1, Projekty uchwat rady przygotowujg kierownicy na polecenie burmistrza, zastepcy, sekretarza,
skarbnika badz z wiasnej inicjatywy, gdy wynika to z przepisow prawa.

2. Burmistrz moZe powolat zespét do opracowania projektu uchwaly.

3. Radca prawny uczestniczy w opracowywaniu projektu uchwaly i opiniuje projekt pod wzgledem
formalno-prawnym.

4. Projekt uchwaly podlega akceptacji przez sekretarza, z wyjatkiem projektéw uchwal budzetowych,
ktore akceptuje skarbnik.

5. Projekt uchwaly jest opracowywany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej | podpisywany

przez opracowujaceqgo | wnioskujacego.

6. Opracowujacy projekt i wnioskujacy podpisujg uzasadnienie, ktore powinno zawieraé elementy
okre$lone w statucie gminy.

7. W przypadku potrzeby dokonania zmian w projekcie uchwaly nalezy dokonaé autopoprawki.

8. Burmistrz kieruje projekty uchwaty pod obrady rady.

9. Rejestr projektow uchwat i uchwat rady prowadzi biuro.

§ 25. 1.Projekty zarzadzen burmistrza przygotowuja kierownicy na podstawie polecenia burmistrza,
zastepcy, sekretarza, skarbnika lub z wiasnej inicjatywy, gdy wynika to z przepiséw prawa.

2. Burmistrz moze powolac zespot do opracowania projektu zarzadzenia.

3. W opracowywaniu projektow zarzadzefi uczestniczy radca prawny, kidry opiniuje projekt pod
wzgledem formalno-prawnym.

4, Projekt zarzadzenia podlega akceptacji przez sekretarza, z wyjgtkiem projektow zarzgdzen
budzetowych, ktére akceptuje skarbnik.

5. Projekt zarzadzenia powinien zawierag:
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1) przedmiot regulacii;

2) podstawe prawng;

3) proponowane uregulowania;

4) wykonawce zarzadzenia;

5) termin i sposdb wejscia w Zycie;

6) podpis osoby wnioskujace] i opracowujacej projekt;

7) akceptacje prawna;
6. Do projektu zarzadzenia zatgcza sie uzasadnienie obejmujace:

1) przedstawienie istniejacego stanu w sprawie, ktdra ma byé normowana;

2) wyjasnienie potrzeb i celu wprowadzenia zmiany;

3) wykazanie przewidywanych skutkow finansowych | wskazanie zrédet finansowania.
7. Centralny rejestr zarzadzen oraz procedur zewnetrznych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

8. Rejestr aktow normatywnych publikowanych w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego
prowadzi biuro.

Rozdziat 7

Zasady podpisywanla pism

§ 26. Burmistrz podpisuje wszelka korespondencie urzedowa, a w szczegolnosci;
1) pisma kierowane do:
a) organdw administracji publicznej,
b) placdwek dyplomatycznych,
¢) posiow, senatorow, eurodeputowanych,
2) zarzadzenia i regulaminy;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezace] dziatainosci gminy;
5) odpowiedz na skargi, wnioski i petycje;
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
7} petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administraci;
§ 27. Zastepca, sekretarz i skarbnik podpisujg decyzje i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich
kompetencji, zgodnie z podzialem okreslonym w rozdziale 2 niniejszego Regulaminu,
§ 28. Decyzje i pisma przedstawione do podpisu burmistrzowi, zastepey, sekretarzowi i skarbnikowi
powinny by¢ uprzednio podpisane przez sporzadzajacego i kierownika,
§ 29. 1. Decyzje i pisma nie zastrzezone do podpisu burmistrza, zastepcy, sekretarza i skarbnika
podpisujg zgodnie z zakresem dzialania wydzialu kierownicy lub pracownicy urzedu na podstawie
upowaznienia burmistrza.

2. Pracownik przygetowujacy projekt decyzji lub pisma podpisuje jego kopig z lewej doinej strony tekstu,

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§30. 1.Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow, petycji oraz w sprawach
indywidualnych z zakresu administracii publicznej w kazdy poniedziatek od czternastej do siedemnaste;,
2. W przypadku nieobecnosci w pracy burmistrza w dniu okreslonym w ust.1 przyjmowanie interesantow
w sprawach skarg i wnioskow wykonuje zastepca.

3. Zastepca, sekretarz, skarbnik i kierownicy wydziatéw przyjmuja interesantow w sprawach skarg,
wnioskow, petycjii oraz w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznei w godzinach
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pracy urzedu,

4, Burmistrz w drodze zarzadzenia moze ustalié inne stale lub okresowe godziny przyjed interesantow
w wydziatach.

5. Procedure rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji requluje odrebne zarzadzenie.

§ 31. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okreéla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych.

§32. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.113.2011 Burmistrza Kozuchowa z dnia 19 wrzesnia
2011r.w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w KoZuchowie zmignionego
zarzadzeniem Nr(0050.161.2014 z dnia 10 wrzesnia 2014r.

§ 33. Wykonanie zarzadzenia powierza sig sekretarzowi.

§ 34, Zarzadzenie wehodzi w Zycle z dniem podpisania.

Burmistrz Kozuchowa

P wﬁagasek
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Stanowiska pracy
Urzedu Miejskiego w Kozuchowie

i

Zadgeznik Nr 2 do Zarzadzenta Nr (050,15.2015
Burmistrza Kuuchowa z dnia 21 stycznia 2015r,

Nazwa Wydzlalirlubistanowlska pracyivieer il ol d%
; A e A A "‘Rw.lm ‘, R 4 K
|, Stanowiska kierownicze: 4
1} Burmistrz; 1
2} zastepca burmistrza; Burmistrz 1
3) sekretarz, Burmistrz 1
4) skarbnik. Burmistrz 1
H. Wydzlat Organizacyjny: 9
1) stanowisko ds. zatrudnienia i spraw osobowych; Sekretarz 1
2) stanowisko ds. gospodarczych i archiwum; Sekretarz 1
3) stanowisko ds. obslugi rady miejskiej; Sekretarz 1
4) stanowisko ds. obstugi interesantow i sekretariatu; Sekretarz 2
%) stanowisko ds. informatyki; Sekretarz 1
B) stanowisko ds, bhp i ppoz. Sekretarz 1
7) stanowisko ds. solectw; Sekretarz 1
8) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
oraz ochrony ppog; Sekretarz 1
pracownicy obstugi: 6
1) sprzataczki; Sekretarz 3
2} goniec; Sekretarz 1
3} konserwator-elektryk; Sekretarz 1
4) kierowca. Sekretarz i
lll. Wydziat Finansowo-Budzetowy: 10
1) kierownik wydzialu - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
i sprawozdawczosci; Skarbnik 1
2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat; Skarbnik 2
3) stanowisko ds. ksiegowodci podatkowej | windykacji; Skarbnik 2
4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i obslugi PKZP, Skarbnik 1
9) stanowisko ds. planowania i sprawozdawczosci: Skarbnik 1
6) stanowisko ds. ptac i rozliczer z ZUS i US. Skarbnik 1
7) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej; Skarbnik 1
8) stanowisko ds. fakturowania i rozliczania podatku VAT oraz
ewidencji optat i windykacii. Skarbnik 1
IV. Wydzial Funduszy i Inwestycji 8
1) kierownik wydziahy; Burmistrz 1
2} zastepca kierownika wydzialu; Kierownik Wydziatu 1
3} stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania zewnetrznych
srodkow finansowych; Kierownik Wydziatu 1
4) stanowisko ds. promociji | wspOlpracy: Kierownik Wydzialu 2
5) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i remontow; Kierownik Wydzialu 2
6) stanowisko ds. zambwien. Kierownik Wydziatu 1
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V. Urzad Stanu Cywilnego: 2
1)kierownik; Burmistrz 1
2)zastepca kierownika. Burmistrz i

VI. Wydzial Spoteczny 6
1) kierownik wydziatu; Zastepca Burmistrza 1
2) stanowisko ds. oswiaty, kultury, sportu, zdrowia; Kierownik Wydziatu 1
3) stanowisko ds. oswiaty i spraw spolecznych; Kierownik Wydziatu 2
4) stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych. Kierownik Wydziatu 2

VI, Straz Miejska: 6
1) komendant strazy miejskiej: Zastepca Burmistrza 1
2) straznik miejski; Komendant SM 4
3) stanowisko ds. administracji. Komendant SM 1

VlII. Wydziat Gospodarki Komunalnej: 9
1) kierownik wydzialy; Zastepca Burmistrza 1
2) stanowisko ds. mienia i dzialainosci gospodarczej; Kierownik Wydziatu 1
3) stanowisko ds. dodatkdw mieszkaniowych i gospodarki

mieszkaniowej; Kierownik Wydziatu 1
4) stanowisko ds. urzadzer komunalnych, drog, transportu,

utrzymania zieleni; Kierownik Wydzialu 1
5} stanowisko ds. ustug komunalnych: Kigrownik Wydziatu 2
B) stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i lesnictwa; Kierownik Wydziatu 1
7) stanowisko ds. ochrony srodowiska. Kierownik Wydziatu 1
8) stanowisko ds. planowania przestrzennego: Kierownik Wydzialy 1

IX. Radca prawny Burmistrz 1

X. Audyt Wewnetrzny i Kontrola Zarzadcza
1) stanowisko ds. kontroli zarzadczej i ochrony danych
osobowych. Burmistrz 1
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Uzasadnienie

Nadanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Kozuchowie jest obowigzkiem Burmistrza
Kozuchowa i wynika z art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2013, poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; z 2014r, poz, 379 i poz. 1072).
Ze wzgledu na;
1} ustalenie nowej struktury organizacyjnej urzedu;

2) innego podziatu zadan dla poszezegdlnych komérek organizacyjnych urzedu;
) uaktualnienia zadan wykonywanych przez gminy;

) ustalenia nowego zakresu kompetencii zastepey i przekazanie jemu nadzoru nad wydzialami
| jednostkami organizacyjnymi gminy
nadaje si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kozuchowie.
Wydanie niniejszego zarzgdzenia nie spowoduje zwiekszonych wydatkow z budzetu Gminy Kozuchéw,

P

Burmistrz Kozuchowa
LT

PawelJagasek

21



