ZARZADZENIE NR 0050.104.2017
BURMISTRZA KOZUCHOWA
z dnia 14 wrzeénia 2017r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozuchowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016, poz.

446 z pédzn. zm.), zarzgdzam nadanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozuchowie
o tresci:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W KOZUCHOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kozuchowie zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacig i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kozuchowie.
2. Urzad Miejski w Kozuchowie dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446 z pdn. zm.);
2) Statutu Gminy Kozuchow;
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902)
4) niniejszego Regulaminu;
5) innych przepiséw prawnych.
§2. Siedzibg Urzedu Miejskiego w KoZuchowie jest ratusz Zlokalizowany w Kozuchowie przy ulicy
Rynek 1A,

§ 3. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja;
1) gmina - Gmina Kozuchow;
2) rada - Rada Miejska w Kozuchowie;
3) urzad - Urzad Miejski w Kozuchowie;
4) burmistrz - Burmistrz Kozuchowa;
5) skarbnik - Skarbnik Gminy Kozuchdw:
6) sekretarz - Sekretarz Gminy Kozuchdw;
7) wydziat - wyodrebniona komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego;
8) kierownik — Kierownik Wydziatu, Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 4. 1. Urzad realizuje zadania burmistrza.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, a burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona dokonuja wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
| samorzadowych instytucii kultury.

4. Urzad jest czynny w poniedziatki od 79 do 16%, od wtorku do czwartku od 700 do 450, w pigtek
od 700 do 1400,

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



Rozdziat 2

Podziat zadar pomiedzy burmistrzem, sekretarzem i skarbnikiem

§ 5. 1. Praca urzedu kieruje burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
2. Burmistrz kieruje praca urzedu przy pomocy sekretarza, skarbnika oraz kierownikow | samodzielnych

stanowisk pracy pedlegtych burmistrzowi.

3. Sekretarz, skarbnik prowadza okreslone spraw gminy powierzone im przez burmistrza.

4.

5.

6.

7.

Sekretarz i skarbnik prowadza te sprawy w imieniu burmistrza przy pomocy wydziatow, stanowisk
samodzielnych, ktdre nadzoruja,

Z upowaznienia burmistrza sekretarz i skarbnik wydaja w imieniu burmistrza decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa burmistrza, sekretarz moze skiada¢ w imieniu gminy
o$wiadczenia woli, w tym w zakresie zarzadu mieniem.

W czasie nieobecnoéci burmistrza zastepuje go sekretarz w ramach udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw.

§ 6. 1. Okresla sie podzial zadah pomiedzy burmistrzem, sekretarzem i skarbnikiem.
2. Burmistrz prowadzi sprawy gminy,

3. Burmistrz prowadzi w szczegblnosci sprawy z zakresu:

1) zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnoéci;
2) porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

3) praw stanu cywilnego;

4) gospodarki, planowania strategicznego i rozwoju gminy;
5) inwestycji:

6) obslugi prawnej, audytu i kontroli zarzadczej;

7} ochrony informacji nigjawnych;

8) budownictwa, urbanistyki i architektury.

9) oswiaty i wychowania;

10) kultury, sportu i rekreacii;

11) zdrowia i bezpieczerstwa sanitamo-epidemiologicznego;

12) opieki spotecznej;

13} profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii:

14) gospodarki komunalnej ( utrzymanie drog gminnych i wewnetrznych, o$wietlenia drag, czystosci
i porzadku, targowiska, utrzymanie cmentarzy komunalnych, utrzymania zieleni komunikacja );

15) ochrony rodowiska i przyrody;

16) wodociagow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekow
komunalnych;

17) utrzymania czystosci i porzadku w oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania
odpaddw komunalnych;

18) gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz gospodarki miejskimi  zasobami lokali
mieszkalnych i uzytkowych:

18) gospodarki nieruchomosciami;

20) zagospodarowania przestrzennego, geodezji, kartografii i katastru:

21) ewidencji ludnoéci i dowodow osobistych:

22) rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej;

23) ochrony $rodowiska i przyrody

24} achrony zabytkow;

25) bezpieczenistwa publicznego;

26) funkcjonowania stuzb miejskich, w szczegdinosci w przypadkach klesk zywiolowych i awarii
technicznych, ktére wymagaja wspdtdziatania réznych jednostek;



27} promogji i integracii europejskiej;
28) informacji prasowej;
29) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi.
4. Burmistrz wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust. 3 przy pomocy wydzialow | samodzielnych
stanowisk, ktore nadzoruje.
5. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.
6. Do zadar sekretarza nalezy w szczegéinosci:
1) organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne;
2) koordynowanie obstugi administracyjnej urzedu:;
3) koordynowanie i nadzorowanie spraw kadrowych w urzedzie;
4) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej i nadzor nad realizacjq zalecen pokontrolnych;
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli;
6) zapewnianie prawidtowe] i skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszezen oraz
wszelkich informacii o charakterze publicznym na terenie gminy;
) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;
8) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu informatyzacji urzedu:
9) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy:
10) koordynowanie dziatari zwiazanych z kontrolg zarzadcza;
11) koordynowanie spraw dotyczacych sotectw:
12) koordynowanie spraw dotyczacych prowadzenia robot publicznych i prac spofecznie
uzytecznych;
13) nadzorowanie pracy biura rady.
7. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Qrganizacyjnego, ktory nadzoruje.
8. Do zadari skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych gminy i opracowywanie projektow budzety gminy;
2) inicjowanie dziafan koniecznych do pozyskania srodkéw finansowych;
3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych;
4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu gminy; |
5) opracowanie okresowych analiz ekonomicznych i i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy;
6) wspolpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego;
7) nadzoér nad gospodarkq finansowa i wykonaniem budzetu gminy,
8) wspltpraca z bankami i instytucjami finansowymi;
9) sprawowanie nadzoru finansowego nad dziatalnoscia urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;
10) wykonywanie nadzoru nad spdtka gminng pod wzgledem ekonomiczno-finansowym:
11) opracowywanie Wieloletnie] Prognozy Finansowe.
9. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Finansowo-Budzetowego, ktory nadzoruje.
10. Burmistrz moZe zastrzec, Ze okreslona sprawa wymaga jego 0sobistego zatatwienia.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna i zadania ogélne

§ 7. W skiad urzedu wehodzg nastepujace komorki organizacyjne o symbolach:
1) Wydziat Finansowo-Budzetowy - FB;
2) Wydziat Funduszy i Inwestycji - FI;
3) Wydziat Organizacyjny - OR;
4) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu - OKS;
5) Wydzial Spoleczny - SP;
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC;



—

/)
8)
9)

Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK;

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

10} Pion Ochrony Informacii Nigjawnych — PO.

§8. 1. Pracg Wydzialu Organizacyjnego kieruje sekretarz, z wyjatkiem straznikow strazy miejskiej,
ktorych pracg kieruje burmistrz.

2. Praca Wydziatu Finansowo-BudZetowego kieruje skarbnik, a pracq pozostalych wydzialow kieruja ich
kierownicy.

§ 9. Schemat organizacyjny urzedu okre$la zatacznik Nr 1.

§ 10. Stanowiska pracy urzedu okresla zatacznik Nr 2.

§ 11.1. Sekretarz, skarbnik i kierownicy odpowiedzialni s za organizacje pracy i merytoryczng

dziatalno$¢ wydzialu, realizacje powierzonych zadan, dyscypline pracy podleglych pracownikow,
a w szczegolnosci za:

1)
2)

3)
4)

9)

nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwianiem spraw;

nadzor nad wlasciwym wypelnianiem obowiazkow przez podleglych pracownikéw, wlasciwym
przyjmowaniem i obstugg interesantow;

opracowanie projektéw uchwal, decyzji, zarzadzen, postanowien, uméw w zakresie
prowadzonych spraw;

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym (legalnoéci, celowosci i gospodarnosci)
dokumenty oraz wnoszenie o uruchomienie $rodkow budzetowych do wysokosci zaplanowanej
w uktadzie wykonawczym budzetu dla wydzialu,

przygotowanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, sprawozdan na sesje
I komisje rady z wykonania zadan;

wlasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskow:

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informac;i
niejawnych;

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

wlasciwe i terminowe sporzadzanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu oraz
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie pracy wydziatu; |

10) prawidlowa gospodarke $rodkami finansowymi w wydziale;
11) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow prawa w tym

wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w urzedzie;

12) przygotowanie opisu zakresu obowiazkow podlegtych pracownikow:
13) oceny pracownikow wydzialu;

14) wykonywanie kontroli zarzadczej w kierowanym wydziale, w tym zarzadzanie ryzykiem.

2. Kierownicy wspotpracuja w szczegoinosci:

1)
2)
3)
4)

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

z sekretarzem w zakresie wiasciwego funkcjonowania urzedu, zabezpieczenia materialowego
oraz obslugi interesantow;

z Pelnomocnikiem ochrony informaciji niejawnych w zakresie realizacji przepiséw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych;

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

z komorkg Audytu Wewnetrznego i Kontroli Zarzadczej w zakresie kontroli zarzadczej.



§ 12. Do wspbinych zadan wydziatow nalezy:

1) zapewnienie wlaéciwej i terminowej realizacji zadar wynikajacych z prawa europejskiego,
ustaw, uchwal, zarzadzen burmistrza, programéw i plandw rozwoju gminy;

2) wspoldziatanie z wtadciwymi organami administracji samorzadowe i rzadowe;;

3) wspdldzialanie z organizacjami spoleczno-gospodarczymi;

4) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programéw oraz planow
rozwoju gminy;

5) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania wydziatu;

6) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;

7) przygotowywanie pod obrady rady, komisji rady stosownych materiatow, projektow uchwal wraz
Z uzasadnieniem, a dla burmistrza projektéw zarzadzen i postanowien w zakresie dziatania
wydzialu;

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w zakresie dziatania wydziatu;

9) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

10) realizacja obowiazkow wynikajacych z kontroli zarzadczej, w zakresie dziatania wydziatu;

11) sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowe] urzedu, Biuletynu
Informacji Publicznej;

12) stosowanie instrukcji kancelaryjnej;
13) opracowywanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania wydzialu;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow;

15) prowadzenie spraw obronnych w tym wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w zakresie dziatania wydziatu.

Rozdzial 4

Zadania wydziatéw i innych komérek organizacyjnych urzedu

§ 13. Do zadaf Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdinosci;
1) przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen burmistrza wraz z uzasadnieniem w sprawach

budzetu i projektow uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, pomocy publicznej, pomocy
innym jednostkom samorzadu,

) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie:

) prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy;

) prowadzenie ksiegowosci urzedu;

} prowadzenie obstugi finansowej sofectw, w tym $wietlic wiejskich, ochotniczych strazy
pozarnych;

6) prowadzenie ewidencji podatnikow podatkéw pobieranych przez gming w oparciu o ziozone

deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencje gruntéw oraz inne dokumenty;

7) dokonywanie wymiaréw podatkéw i optat lokalnych;

8) prowadzenie ewidencii wnioskéw podatnikow:

a) o zastosowanie zwolnient w podatkach,

b} o zastosowanie ulg w zaplacie podatkow tj. umorzenie, odroczenie terminu platnosci, rozlozenie
na raty;

9) wystawianie faktur i ksiegowanie ich zaptaty;

10) sprawowanie nadzoru nad poborem podatkéw, w tym réwniez roziiczanie inkasentow poboru
podatkdw i optat;

11) naliczanie, pobieranie i ewidencionowanie opfaty skarbowej, stosowanie w praktyce ustawy
o optacie skarbowej;

12) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z funduszem soteckim;

13) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczaniem sie z gminng spétka komunalna;

14) prowadzenie windykacji podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznoéci pienieznych gminy;



15) przyjmowanie sprawozdan budzetowych 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,
porgczeniami, gwarancjami;
17) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych uzyskania funduszy z Unii Europejskiej,
wiasciwego ich rozliczania zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami;
18) prowadzenie rozlicze publiczno-prawnych ( podatek VAT, podatek dochodowy od osob
fizycznych, skiadki na ubezpieczenie spoleczne, fundusz pracy, PFRON}, sporzadzanie,
przesytanie dokumentéw w tym zakresie:

19) prowadzenie obslugi ksiegowe] i finansowej pracowniczej kasy Zapomogowo - pozZyczkowej;

20) prowadzenie obslugi finansowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow;

21) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych;

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

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow, w tym
prowadzenie wspolpracy z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow:

24) analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podleglych jednostek i jej rozliczanie
we wspolpracy z innymi wydziatami;

25) rozliczanie we wspdlpracy z innymi wydziatami érodkow finansowych przekazanych
na dzialalno$¢ pozytku publicznego;

26) wspbipraca z wiasciwymi urzedami skarbowymi w zakresie planowania i realizacji dochodéw
budzetowych;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata $wiadczen pomocy materialngj
0 charakterze socjalnym dla ucznidw:

28) przekazywanie zarzadzen i innych aktow prawnych z wydziatu do organdw nadzoru (wojewody,
regionalnej izby obrachunkowej) celem badania ich legalnoéci;

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

30) przygotowywanie analiz finansowych;

31) przygotowywanie projektow interpretacji podatkowych:;

32) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej;

33) przygotowanie strategii zarzadzania dlugiem publicznym - analiza biezaga i monitoring;

34) prowadzenia spraw z zakresu:
a) ulg, umarzania i rozkladania na raty naleznosci gminy,
b) zwrotu podatku VAT dla gminy,

35) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;

36) prowadzenie rejestru ewidencji opfat cmentarnych:

37) przygotowanie dokumentow umozliwiajacych poswiadczenie o$wiadczen rolnikow zwigzanych
z nabyciem uzytkéw rolnych

§ 14. Do zadan Wydziau Funduszy i Inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkéw pozabudzetowych, w tym
ze $rodkow Unii Europejskie;;

2) prowadzenie ewidencii gminnych  projektéw wspoffinansowanych ze  $rodkow
pozabudzetowych;

3) prowadzenie rozliczenia pozyskanych $rodkéw pozabudzetowych w tym unijnych;

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

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

6) informowanie mieszkancéw gminy, w tym przedsiebiorcow o moziiwosciach pozyskania
Srodkow unijnych;



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

8) udzielanie merytorycznego wsparcia w pozyskiwaniu $rodkéw pozabudzetowych, w tym
uniinych dla innych wydziatow, jednostek pomocniczych gminy, jednostek organizacyjnych
gminy;

9) rozliczanie $rodkéw finansowych uzyskanych z programéw pomocowych oraz wspdldzialanie
w tym zakresie z Wydziafem Finansowo-Budzetowym.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie bazy informacyjnej o gminie,

b) przygotowywanie materialow promocyjnych w tym publikacji, wydawnictw, filméw, zdje¢;

¢) planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z promocja oraz wspoidziatanie
z innymi podmiotami w ich realizacii;

d) przekazywanie informacji o gminie i pracy jego organdw do prasy, radia | telewizji;

e) zapoznawanie sie z informacjami dotyczacymi gminy, ukazujacymi si¢ w érodkach
masowego przekazu, gromadzenie ich i udzielanie sprostowar, komentarzy i informacji,

f) prowadzenie kroniki gminy,

) promocji turystyczne;;

11) prowadzenie strony internetowej urzedu;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegolnosci
prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacii Publicznej.

13) prowadzenie wspdlpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego;

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

15) wspoipraca ze stowarzyszeniami, fundacjami w tym prowadzenie spraw zwigzanych
Z przynaleznoscia gminy lub jej organéw do stowarzyszer lub fundacji;

16) prowadzenie kart obiektow hotelarskich i innych;

17) prowadzenie kontroli obiektow, w ktdrych prowadzone sa ustugi hotelarskie;

18) promowanie przedsiebiorczosci i prowadzenie w tym zakresie dziatalnosci informacyjnej;

19) prowadzenie spraw z zakresu obstugi inwestorow;

20) wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow;

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

a) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z programami  wiejskimi i wnioskow
aplikacyjnych gminy,

b) nadzor nad realizacjg programéw o kiorych mowa w lit.a,

C) pomoc przy przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych sktadanych przez solectwa,
stowarzyszenia i fundacje dziatajace na terenie gminy, jednostki organizacyjne instytucje
kultury gminy;

d) prowadzenie rejestru ziozonych wnioskow,

e) rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka;

23) udziat w konsultacjach, spotkaniach informacyjnych i szkaleniach dotyczacych programow
operacyjnych, innych dokumentéw programowych i aplikacyjnych oraz procedur wdrazania
i rozliczania projektow wspéifinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych $rodkow
zewnetrznych;

24} planowanie inwestycji i remontow;

25) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw prowadzonych przez gming i zapewnienie
prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie;

26) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji prowadzonych przez gming, w tym przygotowanie
dokumentacii, kosztorysowanie, uzyskiwanie stosownych pozwoler, nadzor nad ich realizacjg;

27) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i remontami:

28) udzielanie merytorycznej pomocy jednostkom organizacyjnym i pomacniczym gminy w zakresie



budownictwa;

29) dokonywanie uzgodnieri usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu:
30) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich planéw inwestycyjnych,

programow rewitalizacii, programéw ochrony zabytkéw;

31) prowadzenie spraw rewitalizacj;

32) sporzadzanie wnioskow w celu pozyskania pomocy finansowej z programow pomocowych;
33) rozliczanie $rodkow uzyskanych z programéw pomocowych oraz wspotdziatanie w tym zakresie

z Wydziatem Finansowo - Budzetowym:;

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

a) przygotowywanie procedury wyboru dostawcy, wykonawcy, ustugodawcy,

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w oparciu o materialy
z innych wydziatow urzedu odpowiedzialnych za realizacje zadan ujetych w budzecie gminy,

¢) przygotowywanie formularzy ofertowych dla oferentow,

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

e) ogtaszanie zamowien publicznych poprzez ich zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, lub publikowanie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli sg
przekazywane Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspéinot Europejskich,

f) obsluga 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 projektow uméw z udzielonego zaméwienia publicznego,

j) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych,

k) ogfaszanie zamowien publicznych na stronach internetowych urzedu, Biuletynie Informagji
Publicznej, prasie, na tablicy ogloszen urzedu;

35) prowadzenie spraw urzedu z zakresu zamowief nieobjetych ustawa Prawo zamowien

publicznych w oparciu o materialy z innych wydziatéw urzedu odpowiedzialnych za realizacje
zadan ujetych w budzecie gminy;

36) realizacja zadan obronnych zwiazanych z przygotowaniem w budownictwie, zagospodarowaniu

przestrzennym w gminie, w tym wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy
na okres zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny;

§ 15. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu;

prowadzenie spraw osobowych emerytow i rencistéw urzedu;

prowadzenie spraw kancelaryjnych:

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

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady, komisji w niewyodrebnionej koméroe
organizacyjnej — Biuro Rady zwana dalej ,biurem™;

wspblpraca z urzgdnikiem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendum:
udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw rady, burmistrza;
przekazywanie uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych wedlug whasciwosci do organow
nadzoru (wojewody, regionalnej izby obrachunkowej) celem badania ich legalnosci:

10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego aktow prawa

miejscoweqo;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikéw;
12) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow samorzadowych instytucii kultury;
13) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikow;



14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)

prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, w tym administrowanie budynkiem urzedu;
zaopatrzenie urzedu w $radki techniczne, oprogramowanie, materiaty biurowe, czasopisma;
eksploatacja samochodow sluzbowych;

administrowanie systemami komputerowymi urzedu;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych i innych $rodkdw
podlegajacych ewidencji w urzedzie;

przygotowywanie wnioskéw burmistrza o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych oraz
odznak honorowych;

realizacja zadanh wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej:

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

prowadzenie tablic informacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu skladanych oéwiadczen majatkowych pracownikdw, radnych,
kierownikow jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie dokumentacji z zakresu PFRON;

prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich, stazéw pracy;
prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych i robét publicznych;

prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem prac spolecznie uzytecznych;

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoleczne przez osoby skazane przez sad;

przekazywanie do realizacji uchwal rady, wnioskow i interpelacii radnych, zarzadzen burmistrza
dla wydzialéw wedtug wtasciwosci;

prowadzenie rejestrow:

a) skarg, wnioskow i petycji,
b) uchwal rady,

aktow prawa miejscowego,

zarzadzen, postanowien burmistrza,
wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

interpelacii | wnioskow radnych,

g) drukow Scislego zarachowania;

h) ksiazki kontroli,

i) informacji publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi;

prowadzenie spraw dotyczacych wysytania i przyjmowania korespondenci;

prowadzenie spraw zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych;

obstuga poczty elektronicznej;

rejestrowanie i wyrejestrowanie platnikow sktadek ubezpieczen spotecznych;

prowadzenie archiwum zakladowego;
wykonywanie zadaf obronnych w zakresie przygotowania materiatowego i organizacyjnego na
potrzeby urzgdu w stanie zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny;

prowadzenie spraw zwigzanych z solectwami, w tym:

a) prowadzenie rejestru i dokumentacji sotectw,

b) sprawy dotyczace funduszu soteckiego,

c) obstuga wybordw w solectwach:

d) zarzadzania $wietlicami wiejskimi.

—foos

39) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych, w tym:

a) dokonywanie zgtoszer zbiorow danych osobowych.
b) prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych,
¢) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych.



40) do zadan straznikéw Strazy Miejskiej w szczegolnosci naleza sprawy z zakresu:

a) ochrony spokoju i porzadku w migjscach publicznych;

b) czuwania nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
W przepisach o ruchu drogowym;

¢} sporzadzania dokumentacji niezbednej w procesie nakladania mandatéw i grzywien, w tym
kontroli terminowosci ich uiszczania:;

d) wspbidziatania z wiadciwymi podmiotami w zakresie ratowania 2ycia i zdrowia obywatel,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk Zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozef;

e) zabezpieczania miejsc przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob postronnych lub zniszezeniem
sladow i dowodéw, do momentu przybycia wlasciwych sluzb a takze ustalanie, w miare
mozliwosci, swiadkdw zdarzenia;

f) ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;;

g) wspdldzialania z organizatorami | innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

h) doprowadzania 0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagraaja zyciu i zdrowiu innych
0séb;

i) informowania spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowania
i uczestnictwa w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu  przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspéldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

j) konwojowania dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy;

k) kontrola realizacii obowiazkow z zakresu utrzymania porzadku i czystosci wynikajacych
Z przepisOw ustawowych i aktdw prawa miejscowego;

1) eksploatacja i nadzér nad sprawnoscig techniczng samochodu stuzbowego Strazy Miejskiej;
{) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

m) kontrola z zakresu realizacji ustawy o odpadach w tym kontrola piecow w zakresie spalania
odpaddw.

— § 16. Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1)
2)

prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych placowek oéwiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, likwidacja lub reorganizacjg
jednostek o$wiaty, kultury i sportu:

przygotowywanie projektow statutéw samorzadowych instytucji kultury, osrodkéw sportu oraz
nowotworzonych placéwek oswiatowych;

wspoidziatanie z dyrektorami przy opracowywaniu i przedktadaniu do zatwierdzenia
burmistrzowi projektow arkuszy organizacyjnych szkot;

przygotowywanie i obstuga konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych, samorzadowych
instytucii kultury;

prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych dyrektorow placéwek o$wiatowych;

kontrola i prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat
oraz nadzorowanie realizacji obowigzku szkolnego - prowadzenie postepowania
egzekucyjnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym na stopien awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego;



9) wspoluczesticzenie 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 szkot:

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjainym dla
uczniow, w tym rozpatrywanie wnioskow, przygotowywanie projektow decyzji, rozliczanie
przyznanych $wiadczen;

12) wspotdziatanie z kuratorem o$wiaty w zakresie realizacji przez organy gminy zadan
wynikajgeych z ustawy o systemie o$wiaty i ustawy Karta Nauczyciela;

13) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw zlikwidowanych placowek oswiatowych;

14)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie a w szczegdlnosci:

a) oglaszanie konkurséw na zadania z zakresu oéwiaty, kultury, sportu,
b) rozliczanie prawidlowosci wykonania tych zadan:

15) wspéldziatanie 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) placéwek oswiatowych,
c) Zobkéw i klubow dzieciecych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikdw;

18) realizacja zadan obronnych dotyczacych oswiaty i zdrowia wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

19) prowadzenie spraw dotyczacych Ztobkow i klubéw dziecigeych w tym nadzoru nad nimi;

20) prowadzenie spraw dotyczacych dziennych opiekunéw sprawujacych opieke nad dziecmi;

21) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania zgloszeh o imprezach artystycznych
i rozrywkowych na terenie gminy oraz wydawanie decyzji w zakresie tych imprez,

§ 17. Do zadan Wydzialu Spolecznego nalezy:

1) prowadzenie rejestru statych i czasowych mieszkarcow gminy;

2)  przyjmowanie zgloszen pobytu statego i pobytu czasowego:

3) przyjmowanie zgloszeri 0 wymeldowywanie 0séb z pobytu stalego i czasowego;

4)  przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania dotyczacych cudzoziemcéw;

5) akiualizowanie rejestru wyborcow w oparciu o rejestr staly mieszkancow;

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

7) sporzadzanie wykazéw kobiet i mezczyzn podiegajacych rejestracji na potrzeby kwalifikacii
wojskowej;

8) sporzadzanie wykazu mezczyzn podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

9) sporzadzanie wykazéw dzieci podiegajacych obowigzkowi szkolnemu:

10) zawiadamianie szkét o zmianach dotyczacych dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;

11) zawiadamianie wojewody o wszelkich zmianach danych osobowych mieszkaricow gminy;

12) prowadzenie rejestru wyborcow w formie kartotekowej i elektronicznej;

13) wydawanie poswiadczer zameldowania oraz zaéwiadczen o zameldowaniu;

14) udostepnianie danych z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

15) przyjmowanie i elektroniczne przetwarzanie wnioskéw o wydanie, wymiane dowodow
osobistych;

18) prowadzenie rejestrow wydanych dowoddw osobistych;



17) wydawanie za$wiadczen o utracie dowodu osobistego;

18) realizowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie swoich kompetenci;

19) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, a w szczegdinosci:

a) oglaszanie konkurséw na zadania z zakresu zdrowia, spraw spotecznych i profilaktyki
rozwigzywania problemow alkoholowych,
b} rozliczanie prawidiowosci wykonania tych zadan;

20) wspoldzialanie z whasciwymi organami w zakresie opieki lekarskiej i pielegniarskiej
$wiadczonej przez placowki otwartej opieki zdrowotne;

21) opracowywanie i realizacja gminnych programéw zdrowotnych;

22) prowadzenie rejestracii kobiet i mezczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

23) prowadzenie spraw wojskowych:

24) zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z materialow wybuchowych i innych
przedmiotow niebezpiecznych;

25) przygotowanie i opiniowanie podah w sprawach uznania Zonierzy za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu czionka rodziny;

26) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy oraz planu ewakuaci
Iprzyjecial ludnosci;

27} potwierdzanie zaswiadczen o miejscu zameldowania dla osob pracujacych za granica;

28) nadzorowanie opracowywania planow obrony cywilne] w zaktadach pracy oraz plandw
dziatania formacji obrony cywilne;;

29} planowanie i organizowanie wspdidziatania formacji obrony cywilnej w zakresie prowadzenia
akeji ratunkowych i usuwania skutkéw klesk zywiolowych oraz nadzwyczajnych zagrozen
$rodowiska w czasie pokoju;

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia ochotniczych strazy pozarnych;

32) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym opracowanie i aktualizacja
gminnego planu zagrozenia kryzysowego gminy,

b) monitorowanie, analiza ocena zagrozen,

c) obstuga i merytoryczne wsparcie gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

d) przekazywanie raportow i meldunkéw wiasciwym stuzbom;

33) wspolpraca z panstwowa i ochotniczymi strazami pozamymi w zakresie ochrony ppoz
i bezposredniej ochrony przed powodzia;

34) realizacja zadan dotyczacych planowania obronnego i operacyjnego na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panhstwa i wojny;

35) realizacja zadan z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

sporzadzanie aktdw urodzen, matzenstw, zgonéw;

komputerowa rejestracja aktow stanu cywilnego;

wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego;

przyjmowanie zapewnien stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do zawarcia matzenstwa;

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci  wylaczajacych  zawarcie

malzenstwa;

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenistwa za
granica;

8) prowadzenie ksiag stanu cywilnego i wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego;

9) zatatwianie korespondencii krajowej i konsulame;;

oL



10) wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktéw sporzadzonych za granica;

11) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego;

12) wydawanie zezwolen o skréceniu terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa:

13) uzupetnianie aktéw stanu cywilnego;

14) prostowanie oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

15) przyjmowanie oéwiadczen w sprawie zmiany imienia dziecka:

18) uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych paristw czlonkowskich dotyczacych rozwodu,
separacji lub uniewaznienia matzefistwa;

17) przyjmowanie o$wiadczer o uznaniu ojcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska, nadaniu
dziecku nazwiska meza matki; _

18) wydawanie zezwolen na sporzadzenie aktéw stanu cywilnego;

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

20) udostepnianie innych informacji na podstawie aktow stanu cywilnego;

21) wydawanie zezwolefi na zmiane nazwisk i imion;

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

23) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

24) organizowanie jubileuszy setnych urodzin mieszkancow gminy oraz diugoletniego pozycia
malzenskiego;

25) archiwizacja dokumentow stanu cywilnego i prowadzenie archiwum:

§ 19. Do zadan Wydzialy Gospodarki Komunalnej nalezy;
1) sprawy z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zt6z
surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie;

2) dziatania w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska;

3) sprawy zwiazanych z zaopatrzeniem w wode, odprowadzaniem Sciekéw, przeciwdziataniem
zanieczyszczeniu Srodowiska;

4)  przygotowywania zezwoler na usuwanie drzew i krzewow oraz naliczanie oplat za gospodarcze
korzystanie ze $rodowiska;

5) opracowywanie zalozen do gminnego programu ochrony $rodowiska i planéw gospodarki
odpadami, programow usuwania produktow zawierajacych azbest;

6) sprawdzanie poprawnosci kalkulacii cen za wode oraz odprowadzanie | oczyszczanie $ciekow;

7) realizacja zadan obronnych zwigzanych gospodarowaniem zasobem mienia komunalnego
na okres zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;

8) sprawy gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wiasnos¢ gminy w zakresie zbycia
nieruchomosci, oddania w uZytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe i inne formy
wiadania oraz naliczanie naleznoéci na rzecz gminy z przedmiotowych praw;

9) sprawy komunalizacji mienia, wywtaszczania;

10) sprawy scalania i podziatu nieruchomosci;

11) sprawy dotyczace zwiekszania gminnego zasobu nieruchomosci:

12) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci;

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

14) prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja;

15) sprawy zwiazanych z realizacja zadar okreslonych w ustawie prawo geologiczne i gémicze;

16) prowadzenie spraw w zakresie remontéw prowadzonych przez gming, w tym przygotowanie
dokumentacji, kosztorysowanie, uzyskiwanie stosownych pozwolen, nadzér nad ich realizacja;

17) dokonywanie uzgodnier usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu;

18) opracowywanie planéw szczegdlowych zagospodarowania przestrzennego:



19) przygotowanie projektéw decyzji lokalizacyjnych inwestycji o charakterze lokalnym:

20) prowadzenie spraw z zakresu remontéw dotyczacych rewitalizacji;

21) opracowanie projektow planow z zakresu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna, paliwo
gazowe;

22) przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy:

23) przygotowanie projekiow decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego;

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

23) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic migjscowosci;

27) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych:

28) sprawy zwiazane ze spisami rolnymi;

29) sprawy melioracji w tym wspdipraca z gminna spéika wodng;

30) sprawy wylaczenia uzytkow rolnych z produkgji;

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

32) sprawy zwigzane ze zwalczaniem skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie;

33) prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu posiadania
gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w skiad gospodarstwa
rolnego od ognia i innych zdarzer losowych;

34) wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatar przeciwko wlascicielom zwierzat, ktdrzy okrutnie traktujg zwierzeta
lub razaco je zaniedbuja,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zabieraniem porzuconych psow | przekazywaniem ich do
schronisk,

c) wydawanie zezwoled na utrzymanie pséw uznanych za agresywne i prowadzenie ich
rejestru;

36) przygotowywanie zezwolen na uprawy maku i konopi;

37) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja grzebowisk, | utylizacyjng padiych zwierzat

38) wspoipraca z inspekcig weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb 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
miejscowego dotyczacego wsi, rolnictwa, rynkéw rolnych;

41) sprawy dotyczacych drég gminnych i o$wietlenia drogowego;

42) sprawy dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych | dodatkéw energetycznych;

43) sprawy utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie;
44) prowadzenie ewidencii:

a) zbiornikéw bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni sciekdw,
¢) umow na odbiér odpadow komunalnych,
d) gminnej zabytkow,
e) kapielisk;
45) sprawy handlu, czasu pracy placowek handlowych i ustugowych;
46) sprawy targowiska miejskiego, optat targowych;
47) sprawy zwigzane z cmentarzami wojennymi, komunalnymi;
48) sprawy zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskich
49) realizacie zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawy o drogach
publicznych, ustawy o ruchu drogowym;
50) przygotowywanie zezwolen:
a) ha $wiadczenie uslug odbioru odpadéw komunalnych,



b) licencje transportowe i zezwolenia transportowe,
¢) na sprzedaz napojow alkoholowych:
d) na ochrone przed bezdomnymi zwierzetami,
€) na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
f) na prowadzenie grzebowisk zwlok zwierzecych.
51) realizacje zadan z ustawy o swobodzie dziatalnoéci gospodarcze]
52) gospodarowanie migniem gminnym, ktére nie zostalo przekazane innym uzytkownikom;

53) sprawy wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i zmianie Kodeksu cywilnego a w szczegdlnosc:

a) przydziat lokaii mieszkalnych i socjalnych,
b) opracowywania propozycji stawek czynszu za mieszkania,
¢) prowadzenia racjonalnej gospodarki lokalami mieszkalnymi;
54) wspdipraca ze wspdinotami mieszkaniowymi;
55) obstuga komisji mieszkaniowej;
56) sprawy dotyczacych dziatalno$ci gminnej spétki komunalnej;
57) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia gminnego;
58) sprawy dotyczacych konserwacji zabytkéw;
59) przygotowanie planu gospodarowania nieruchomosciami gminy;
60} sprawy z zakresu zwrotu podatku zawartego w cenie oleju napgdowego podatnikom podatku
rolnego;
61} przeksztaicenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;
62) wydawanie zaswiadczen z zakresu rewitalizacji

§20. 1. Zakres dziatania komorki Audytu Wewnetrznego i Kontroli Zarzgdczej okredlony jest na

zasadach i frybie okreSlonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

(Dz.U. 22016 1. poz. 1870 z pdzn. zm.).

2. Audyt wewnetrzny | kontrola zarzadcza obejmuje calosé¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych gminy.

3. Kontrola zarzgdcza jest realizowana na podstawie odrebnych zarzadzen burmistrza.

4. Do zadah komérki o ktérej mowa w ust. 1 nalezy rowniez koordynacja zadania wynikajacego
Zustawy o przeciwdzialaniu wprowadzeniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych
pochodzacych ze zrédet niglegalnych lub nieujawnionych oraz o przeciwdziataniu terroryzmu,

poprzez pelnienie jednostki wspolpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w Ministerstwie Finanséw.

§ 21. Do zakresu dzialania Radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie zgodnoéci dziatania organow gminy z przepisami prawa:
a) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektdw uchwat rady, zarzadzen burmistrza,
b) udzielanie na wniosek organéw gminy, kierownictwa urzedu, Kierownikow opinii, porad
prawnych,
¢) informowanie kierownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
d) informowanie organdéw gminy oraz kierownikdw o uchybieniach w ich dziatalnosci i skutkach
prawnych tych uchybien,
e) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw, ich zmian, wypowiadania umow,
z wyjatkiem przypadku kiedy nastapito pozytywne zaopiniowanie wzoru umowy lub innego
dokumentu. Projekt umowy tub 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 orzekajacymi;
3) pomoc w redagowaniu pism, ktdrych tres¢ moze mie wplyw na wynik ewentualnego procesu,



§ 22. Do zadan Pionu Ochrony Informacii Niejawnych nalezy:
1} zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczerstwa

fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoinosci szacowanie
ryzyka;

4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii;

o) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentaw;

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

7)  prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacii nigjawnych;

8) prowadzenie zwyklych postgpowar sprawdzajacych oraz  kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

9) prowadzenie aktuainego wykazu osob zatrudnionych, albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacii niejawnych oraz osob, ktorym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

10) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji osb uprawnionych do dostepu do

informagji niejawnych, a takze oséb, kiorym odméwiono wydania po$wiadczenie bezpieczerstwa
lub je cofnigto;

11) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych;

12) nadzér nad obiegiem dokumentow:

13) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

14) egzekwowanie zwrotu dokumentow:;

15) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w kancelari
materiatow niejawnych urzedu;

16) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami:
17) archiwizacja dokumentow niejawnych.

Rozdzial 5

Wspélpraca z rada

§ 23. 1. Biuro zapewnia obstuge rady.

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

3. Interpelacie, wnioski | zapytania radnych rejestruje biuro i przekazuje burmistrzowi.

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

5. Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba udziela odpowiedzi na interpelacje radnych skladane
na sesji lub miedzy sesjami.

6. Opinie komisji rady do przediozonych projektéw uchwal rejestruie biuro i przekazuje burmistrzowi.

7. Kierownicy obowigzkowo uczestnicza w sesjach rady w przypadku gdy przedmiotem obrad jest
projekt uchwaly lub sprawozdanie przygotowane przez wydzial, natomiast w posiedzeniach komisji na
zaproszenie, a takze udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu.



Rozdziat 6
Procedura przygotowania projektéw uchwal rady i zarzadzen burmistrza

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

2. Burmistrz moze powolac zespot do opracowania projektu uchwaly.

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

4. Projekt uchwaly podlega akceptacii przez sekretarza, z wyjatkiem projektow uchwat budzetowych,
ktore akceptuje skarbnik.

5. Projekt uchwaty jest opracowywany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej i podpisywany
przez opracowujacego i wnioskujacego.
6. Opracowujacy projekt i wnioskujacy podpisuja uzasadnienie, ktore powinno zawieraé elementy
okreslone w statucie gminy.
7. W przypadku potrzeby dokonania zmian w projekcie uchwaly nalezy dokona¢ autopoprawki.
8. Burmistrz kieruje projekty uchwaly pod obrady rady.
9. Rejestr projektow uchwat i uchwat rady prowadzi biuro.
§ 25. 1.Projekty zarzadzen burmistrza przygotowuja kierownicy na podstawie polecenia burmistrza,
sekretarza, skarbnika lub z wtasnej inicjatywy, gdy wynika to z przepisow prawa.
2. Burmistrz moze powota¢ zespét do opracowania projektu zarzadzenia.
3. W opracowywaniu projektow zarzadzer uczestniczy radca prawny, ktory opiniuje projekt pod
wzgledem formalno-prawnym.
4. Projekt zarzadzenia podlega akceptacji przez sekretarza, z wyjatkiem projektdéw zarzadzen
budzetowych, ktére akceptuje skarbnik.
9. Projekt zarzadzenia powinien zawieraé:
1) przedmiot regulacii;
2) podstawe prawng;
3) proponowane uregulowania;
4) wykonawce zarzgdzenia;
5) termin i sposéb wejscia w 2ycie;
6) podpis osoby wnioskujacej i opracowujacej projekt;
7} akceptacje prawng;
6. Do projektu zarzadzenia zalacza sie uzasadnienie obejmujace:
1) przedstawienie istnigjacego stanu w sprawie, ktéra ma byé normowana;
2) wyjasnienie potrzeb i celu wprowadzenia zmiany:;
3) wykazanie przewidywanych skutkéw finansowych | wskazanie zrodet finansowania.
7. Centralny rejestr zarzadzen oraz procedur zewnetrznych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

8. Rejestr aktéw normatywnych publikowanych w Dzienniky Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego
prowadzi biuro.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism

§ 26. Burmistrz podpisuje wszelkg korespondencje urzedowa, a w szczegdlnosci:
1) pisma kierowane do:
a) organéw administracji publicznej,
b) placdwek dyplomatycznych,
c) postéw, senatoréw, eurodeputowanych,



) zarzadzenia i regulaminy;
) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnafrz;
) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoéci gminy;
} odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

6) pelnomacnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administraci;
§ 27. 1. Sekretarz i skarbnik podpisujg decyzje i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich kompetenci,
zgodnie z podziatem okreslonym w rozdziale 2 ninigjszego Regulaminu.
2. Burmistrz Kozuchowa moze upowaznié sekretarza i skarbnika do podpisywania pism i wydawania
decyzji w sprawach innych niz okreslonych w rozdziale 2 niniejszego Regulaminu.
§ 28. Decyzje i pisma przedstawione do podpisu burmistrzowi, sekretarzowi i skarbnikowi powinny byé
uprzednio podpisane przez sporzadzajacego i kierownika.
§ 29. 1. Decyzje i pisma nie zastrzezone do podpisu burmistrza, sekretarza i skarbnika podpisujg
zgodnie z zakresem dzialania wydziatu kierownicy lub pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia
burmistrza.

2. Pracownik przygotowujacy projekt decyzji lub pisma podpisuje jego kopie z lewej dolnej strony tekstu.

2
3
4
5

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§30. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskow, petycji oraz innych sprawach
z zakresu administracji publicznej w:

1} poniedziatki w godzinach od 14% do 165 ;

2) czwartki w godzinach od 9% do 11%,
2. W przypadku nieobecno$ci burmistrza w czasie okreslonym w ust. 1 interesantow przyjmowanie
osoba wyznaczona przez burmistrza,
3. Sekretarz, skarbnik i kierownicy wydziatow przyjmuja interesantéw w sprawach skarg, wnioskow,
petycji oraz w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w godzinach pracy urzedu.
4. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze ustali¢ inne state lub okresowe godziny przyje¢ interesantow
w wydzialach.
5. Procedure rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji reguluje odrebne zarzadzenie.
§ 31, Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
§32. Traci moc zarzadzenie nr 0050.79.2017 Burmistrza Kozuchowa z dnia 6 lipca 2017 roku
wsprawie nadania Regulaminu  organizacyjnego Urzedu Miejskiegp w  Kozuchowie.
§ 33. Wykonanie zarzadzenia powierza sig sekretarzowi Gminy Kozuchéw.
§ 34. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Koiuz%
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Zalacznik nr 2 do zarzagdzenia nr 0050.104.2017
Burmistrza Kozuchowa z dnia 14 wrzesnia 20171

Stanowiska pracy
Urzedu Miejskiego w Kozuchowie

| Stanowiska kierownicze: 3
1) burmistrz; 1
2} sekretarz; Burmistrz 1
3) skarbnik. Burmisirz 1

Il. 1. Wydziat Organizacyjny: 12
1) stanowisko ds. zatrudnienia i spraw osobowych: Sekretarz 1 1
2) stanowisko ds. gospodarczych i archiwum; Sekretarz 1 1
3) stanowisko ds. obstugi rady miejskiej; Sekretarz 1 1
4) stanowisko ds. obstugi interesantow; Sekretarz 2 2
9) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Sekretarz 1 1
6) stanowisko ds. informatyki: Sekretarz 1 1
7) stanowisko ds. bhp i ppoz. Sekretarz 1 s
8) stanowisko ds. solectw: Sekretarz 1 1
9) straznicy migjscy Burmistrz 3 3
2. pracownicy obstugi: Sekretarz 7 61/,
1) sprzataczki; 3 22
2) goniec; 1 1
3) konserwator-elektryk; 1 1
4) kierowca 1 1
9) kierowca-mechanik OSP, 1 1

IIl. Wydziat Finansowo-Budzetowy: 10 10
1) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowsj i sprawozdawczosci: | Skarbnik 1 1
2) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat; Skarbnik 2 2
3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej | windykacji; Skarbnik 2 2
4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetows;; Skarbnik 2 2
5) stanowisko ds. planowania i sprawozdawczosci: Skarbnik 1 1
6) stanowisko ds. plac i rozliczen z ZUS i US. Skarbnik 1 1
7) stanowisko ds. fakturowania i rozliczania podatku VAT oraz Skarbnik 1 1

ewidencji optat | windykacji oraz obslugi PKZP

IV. Wydziat Gospodarki Komunalne;; 1" 1
1) kierownik wydziatu; Burmistrz 1 1
2) stanowisko ds. mienia i dziatalnosci gospodarczej; Kierownik 1 1
3) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych, energetycznych Kierownik 2 2

i gospodarki mieszkaniowej;

4) stanowisko ds. urzadzen komunalnych i drég, Kierownik 1 1
5) stanowisko ds. transportu i utrzymania zieleni; Kierownik 1 1
6) stanowisko ds. ustug kemunainych: Kierownik 1 1
7) stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i le$nictwa; Kierownik 1 1
8) stanowisko ds. ochrony $rodowiska. Kigrownik 1 1
9) stanowisko ds. planowania przestrzennego; Kierownik 2 2




V. Wydziat Funduszy i Inwestycji 1 7
1) kierownik wydziafu; Burmistrz 1 1
2) zastepca kierownika wydziatu; Kierownik 1 1
3) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania zewnetrznych
srodkdw finansowych; Kierownik 1 1
4) stanowisko ds. promocji i wspélpracy; Kierownik 2 2
5) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i remontow; Kierownik 1 1
6) stanowisko ds. zamowien. Kierownik 1 1
VI. Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu: 3 3
1} kierownik wydziatu; Burmistrz 1 1
2) stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu : Kierownik 1 1
3) stanowisko ds. o$wiaty i spraw spolecznych: Kierownik 1 1
VIl. Wydziat Spoleczny: 4 3
1) kierownik wydziatu; Burmistrz 1 1
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci | dowodéw osobistych: Kierownik 1 1
3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych
i spraw spotecznych; Kierownik 1 1
4) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych Kierownik 1 1
oraz ochrony ppoz; '
VIll.Urzad Stanu Cywilnego: 2 17lg
1) kierownik, Burmistrz 1 g
2) zastepca kierownika. Burmistrz 1 1
IX. Pion Ochrony Informacji Niejawnych 2 3g
1) pelnomocnik ds. informacii niejawnych Burmistrz 1 s
2) stanowisko ds. prowadzenia Kancelarii Materialéw Niejawnych | Peinomocnik 1 1y
X. Radca prawny Burmistrz 1 1
Xl. Audyt Wewnetrzny i Kontrola Zarzadcza
1) audytor wewnetrzny Burmistrz 1 1




Uzasadnienie

Nadanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozuchowie jest obowiazkiem Burmistrza
Kozuchowa i wynika z art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2016, poz.446 z pdzn. zm.).

Ze wzgledu na inny podziat zadan dla poszczeg6inych komorek organizacyjnych urzedu:
nadaje si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kozuchowie.
Wydanie niniejszego zarzadzenia nie spowoduje zwigkszonych wydatkéw z budzetu Gminy Kozuchdw.

Burmistrz Koiucizlv?
.

Pawel Jagasek



