REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA-GMINY STRYKOW

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta-Gminy Strykow okresla strukturg organizacyjna
urzedu :
(liczbe, status, nazwy i zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, ich obsadg
etatowa, licze 1 nazwy stanowisk pracy) oraz zasady funkcjonowania urz¢du (podziat
kompetencji, zasady wspoldziatania komorek organizacyjnych)
2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym okreslenia nalezy rozumiec:
a) gmina — Gmina Strykow,
b) rada — Rada Miejska w Strykowie,
¢) burmistrz — Burmistrz Miasta-Gminy Strykow,
d) zastgpca burmistrza — Zastepca Burmistrza Miasta-Gminy Strykow,
e) sekretarz — Sekretarz Miasta-Gminy Strykow,
f) skarbnik — Skarbnik Miasta-Gminy Strykow,
g) urzad — Urzad Miasta-Gminy Strykow,
h) regulamin — Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta-Gminy Strykow,
1) wydzial — Wydziat Urzedu Miasta-Gminy Strykow,
J) USC — Urzad Stanu Cywilnego

§2
1. Urzad realizuje zadania gminy:
1) wilasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustaw szczeg6lnych,
3) powierzone w ramach porozumien

2. Zadania gminy nieobjg¢te niniejszym regulaminem realizuja gminne jednostki
organizacyjne.:
1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
3) Osrodek Kultury 1 Rekreacji
4) Jednostka Robot Publicznych
5) Placowki o§wiatowo-wychowawcze

§3

W urzedzie zatrudniani sa pracownicy samorzadowi na podstawie: wyboru, powotania i umowy o
pracg.



§ 4

1) Strukturg organizacyjna urzedu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2) Strukture stanowisk w urzedzie i ilo$¢ etatow okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu

ROZDZIAL 11

STATUS PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§5
1. Burmistrz; — organ wykonawczy gminy. stanowisko na podstawie bezposrednich wyborow.

Kadencja burmistrza rozpoczyna si¢ w dniu rozpoczgcia kadencji rady i uplywa z
dniem uptywu kadencji rady. Objgcie obowiazkéw przez burmistrza nastgpuje z
chwila ztozenia wobec rady §lubowania.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej upowazniony przez organ stanowiacy tj. rade

2. Zastgpca Burmistrza — stanowisko powotane w drodze zarzadzenia burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z dniem wydania zarzadzenia o powotaniu zastepcy.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.

3. Sekretar; — stanowisko na podstawie powotania przez rad¢ na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila podjecia uchwaly przez rade o
powotaniu.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz

4. Skarbnik — stanowisko na podstawie powolania przez rade na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg podjgcia uchwaly przez rad¢ o
powotaniu.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz

5 Kierownik USC- stanowisko na podstawie powotania przez rad¢ na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila podjecia uchwaly przez rade o
powotaniu.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.

6. Zastepca Kierownika USC - stanowisko na podstawie powotania przez radg¢ na wniosek
burmistrza
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila podjecia uchwaly przez radeg o po-
wolaniu.
Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.
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7. Pozostali pracownicy samorzqdowi — stanowiska na podstawie umowy o praceg.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6

[a—y

. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy urzedu

2. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania:
1) zadan wtasnych

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej

3) zadan powierzonych

4) zadan publicznych wykonywanych w drodze porozumienia

§7

Urzad zapewnia :

1) pomoc organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji

2) skutecznie informuje mieszkancow o podstawowych zasadach funkcjonowania administracji
samorzadowej

3) zapewnia kompletne dokumentowanie proceséw podejmowanych decyzji

4) systematycznie wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami spolecznymi
1 innymi grupami obywatelskimi

5) kreuje pozytywny wizerunek wiadz samorzadowych

§8

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady :

1) praworzadnosci

2) stuzebnosci wobec interesantow

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4) planowania pracy

5) kontroli wewngtrznej

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjnej
7) wzajemnego wspotdziatania



ROZDZIAL 1V

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I ZADANIA

§ 9

BURMISTRZ - Organ wykonawczy gminy, terenowy organ obrony
cywilnej .
Zarzadza gming w trosce o dobro mieszkancow i rozwoj gospodarczy
gminy.

Odpowiedzialny: wobec rady - w zakresie realizacji zadan wlasnych
gminy.

Zakres odpowiedzialnoSci i zadania .

Zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Zarzadzanie gming w sytuacjach kryzysowych

Administrator danych osobowych

Koordynuje prace nad opracowywaniem i realizacja budzetu
Ogtasza uchwaty budzetowe 1 sprawozdania z wykonania budzetu
Odpowiada za realizacjg budzetu

Kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
Formutuje polityke i strategi¢ gminy

Okresla sposob wykonywania uchwat rady.

Gospodaruje mieniem komunalnym.

Bezposrednio nadzoruje pracg komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do regulaminu

Nadzoruje i odpowiada za przestrzeganie przepisow BHP w urzedzie

Dokonuje oceny pracownikéw i okresla poziom wynagrodzen

ZASTEPCA BURMISTRZA — Nadzoruje prace podporzadkowanej
komorki organizacyjnej urzedu
Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza .
Wykonuje zadania przypisane burmistrzowi w czasie
jego nieobecnosci.

Odpowiedzialno$¢ — wobec burmistrza
Zastepujacy - burmistrza w czasie jego nieobecnos$ci



Zakres odpowiedzialnoSci i zadania:

Informuje pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych o polityce gminy.
Nadzoruje procedury finansowe podleglych komoérek organizacyjnych.

Nadzoruje 1koordynuje pracg gminnych jednostek organizacyjnych - zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dokonuje oceny pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej

Bierze udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego.

Zapewnienia przeplyw informacji w ramach urzedu 1 poza urzedem.

Wdraza w zycie uchwaty, decyzje i zarzadzenia

Uczestniczy w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji rady

SEKRETARZ — Naczelnik Wydzialu Organizacyjno - Gospodarczego i Kadr
Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.
Nadzoruje prace podporzadkowanych komorek organizacyjnych urzedu.
Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza

Odpowiedzialno$¢: - wobec burmistrza
Zastepowany: - przez Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych

Zakres odpowiedzialnosci i zadania:

Informuje pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych o polityce gminy.
Nadzoruje procedury finansowe podleglych komorek organizacyjnych.
Wspotpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi — zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego regulaminu i innymi grupami obywatelskimi

Koordynuje pracg poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu.

Inspiruje i wdraza zmiany organizacyjnych w urzgdzie
Dokonuje ceny pracownikéw podlegltych komorek organizacyjnych
Zapewnienie zgodno$¢ pracy urzedu z przepisami prawa.

Organizuje spraw zwiazanych z wyborami i referendami
Wdraza w zycie uchwaly , decyzje i zarzadzenia

Bierze udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego
Uczestniczy w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji
rady

SKARBNIK - Naczelnik Wydzialu Finansowego
Glowny ksiggowy z zakresie budzetu
Administruje zasobami finansowymi gminy

Sprawuje nadzor nad sluzbami finansowo-ksiggowymi w urzedzie
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Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza

Odpowiedzialno$¢ - wobec burmistrza
Zastepowany — przez - insp. d/s ksiggowosci

Zakres odpowiedzialnosci i zadania:

Zapewnia wykonywanie obowiazkow okreslonych w przepisach ustawy o
rachunkowosci

Nadzoruje prace zwiazane z opracowaniem projektu budzetu , a nastepnie jego
realizacja

Zapewnia biezaca kontrolg wykonywania budzetu

Wykonuje czynno$ci operacyjne zwiazane ze sporzadzeniem sprawozdawczosci
budzetowe;j

Sprawuje nadzor nad opracowywaniem réznych informacji finansowych dla potrzeb
organdw gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej

Dokonuje ksiggowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych
1 finansowych , w tym przede wszystkim ich zgodno$ci z planem finansowymi
Dysponuje srodkami finansowymi wspolnie z burmistrzem

Zapewnia realizacjg polityki finansowej

Zapewnianie dziatania zgodnie z przepisami prawnymi.
Wdraza w zycie uchwaty, decyzje i zarzadzeni

Kontroluje prawidlowy obiegu dokumentow finansowych
Kontrasygnuje dokumenty stanowiace podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych..

Dokonuje oceny pracownikow podleglej komorki i organizacyjnej
Bierze udziat w posiedzeniach rady i w posiedzeniach merytorycznych komisji rady.

KIEROWNIK USC- Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spolecznych.
Rejestruje i sporzadza akty stanu cywilnego.
Nadzoruje i koordynuje prace¢ podleglej komorki organizacyjnej.
Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza

Odpowiedzialnosé: wobec burmistrza jako kierownik USC
wobec sekretarza jako naczelnik wydziatu
Zastepowany przez: zastgpcg kierownika USC (insp. d/s ewidencji ludno$ci)
Zakres odpowiedzialnosci i zadania:
Nadzoruje procedury finansowe podleglej komorki organizacyjnej
Dokonuje oceny pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej

Zapewnienie zgodnos¢ pracy podlegtej komorki organizacyjnej z przepisami

prawa



Bierze udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego
Wdraza w zycie uchwaty, decyzje i zarzadzenia

Dokonuje Rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow.

Rejestruje sprawy dotyczace zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob.
Przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA URZEDU
§ 10

1.W sktad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
1).Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy i Kadr
2.) Wydzial Spraw Obywatelskich i Spotecznych
3.) Wydziat Finansowy
4.) Wydzial Inwestycji , Zamowien Publicznych i Infrastruktury
5) Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami
6.) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
7 )Stanowisko do spraw , informacji europejskiej 1 kontaktow z inwestorami

8) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa publicznego i obrony cywilnej
9 )Obstuga prawna

. Wydziatami kieruja Naczelnicy Wydziatow.

ROZDZIAL V1

OGOLNY ZAKRES CZYNNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§11.

Komorki organizacyjne urzedu prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji
burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

§11.

Do komorek organizacyjnych urzedu w szczego6lnosci nalezy:

1. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

2. Wspdbldziatanie z organami samorzadowymi i organami rzadowej administracji szczebla
wojewodzkiego.

3. Rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych i ogdlnospotecznych.

4. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych

zadan.



5. Zatatwianie skarg w zakresie merytorycznym wydziatu, lub stanowiska i przekazywanie
catosci dokumentéw do ogolnego rejestru skarg 1 wnioskow.

6. Przygotowywanie projektoéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady rady i jej
komisji w zakresie dziatania wydziatu , badz stanowiska oraz przygotowywanie projektow
aktow prawnych wydawanych przez burmistrza

7. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski przyjgte na sesjach rady i

wnioski przyjete na komisjach rady

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w ramach obowiazujacych przepisow.

Ochrona danych osobowych w ramach obowiazujacych przepisow.

10. Udostepnianie za zgoda przetozonych do wgladu dokumentow wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych.

11. Porzadkowanie akt spraw ostatecznie zatatwionych 1 przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

12. Przestrzeganie przepisOw bhp 1 p.poz na terenie urzedu.

13. Wykonywanie zadan zleconych przez burmistrza

i

ROZDZIAL VII

SZCZEGOEOWE CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 12.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych urzedu nalezy:

1. WYDZIAL ORGANIZACYIJNO-GOSPODARCZY I KADR

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego i Kadr naleza zadania zwiazane z organizacja
pracy urze¢du, prowadzeniem spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, sprawy techniczno-
gospodarcze, , obstuga kancelaryjno-biurowa , edukacja publiczna, bhp i kontrola wewngtrzna., a w
w szczeg6lnosci:

1. organizacja i funkcjonowanie urzedu:
1) nadzér nad dyscypling pracy
2) przygotowywanie dokumentéw normujacych organizacj¢ pracy
3) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow
4) przygotowywanie i przeprowadzanie wyborow i referendow
5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami, stowarzyszeniami,
organizacjami politycznymi , zwiazkami zawodowymi 1 innymi grupami obywtelskimi
6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia
7) szkolenie praktykantow

2.punkt obstugi interesanta i obslugi kancelaryjnej
1) udzielanie informacji interesantom dotyczacych:
a) miejsca 1 terminu zatatwiania spraw,
b) zestawienia niezb¢dnych dokumentow,
¢) wysokosci optat
d) terminéw zalatwiania sprawach



2) wydawanie niezbednych drukéw i formularzy

3) umozliwienie skopiowania dokumentow

4) pomoc w wypetnianiu drukéw 1 formularzy

5) prowadzenie kancelarii urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjna
6) prenumerata czasopism , wydawnictw i publikacji

7) wydawanie drukow Scistego zarachowania

3.obsluga sekretariatu :
1) obstuga sekretariatu burmistrza i zastgpcy burmistrza
2) obstuga centralki telefonicznej i1 faksu
3) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

4.0bstuga rady:
1) obstluga sesji 1 posiedzen komisji
2) prowadzenie rejestru aktOw prawa miejscowego
3) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego

5. kadry , sprawy socjalne pracownikow i wspolpraca
1) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych
2) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
3) wspotpraca z jednostkami pozarzadowymi
4) wspoéldziatanie w zakresie rozwoju sportu 1 kultury fizycznej

6.edukacja publiczna:
1) zapewnienie warunkow dziatania szkot 1 placowek o§wiatowych
2) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i likwidacja szkot 1 placowek o§wiatowych
3) przygotowywanie projektow zasad udzielania stypendiow socjalnych dla uczniow
4) nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego
5) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem nauczycieli
6) przygotowywanie konkursow na powolywanie dyrektorow szkoét i placowek
7) nadzér nad dowozeniem dzieci do szkot
8) koordynacja wypoczynku dzieci 1 mtodziezy

7.kontrola wewngetrzna i bhp:
1) kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
2) kontrola finansowa komorek organizacyjnych urzedu
3) kontrola podatnikow
4) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie bhp
5) prowadzenie dochodzenia powypadkowego

8. sprawy ogolno-gospodarcze

1) prowadzenie archiwum zaktadowego

2) administrowanie nieruchomosciami zaj¢tymi na potrzeby urzedu

3) gospodarka srodkami ruchomymi

4) zaopatrzenie w materialy i niezbedne $rodki do funkcjonowania organéw gminy i urz¢du
5) zapewnienie publikacji na tablicach ogloszen urzedu

6) prowadzenie ewidencji mienia urzedu

7) zapewnienie porzadku na terenie urzedu i na terenie posesji urzedu



9. informatyka:
1) prowadzenie rejestru sprzgtu komputerowego 1 programow
2) zapewnienie funkcjonowania sprze¢tu komputerowego
3) biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j

1. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Spotecznych naleza sprawy zwiazane z
wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi , ewidencja ludnosci, aktami stanu
cywilnego i rejestracja dzialalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1. sprawy spoleczne:

1) wydawanie pozwolen na organizacj¢ zgromadzen i imprez masowych,

2) wydawanie pozwolen na zbiodrki publiczne,

3) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

5) realizacja ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

6) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej

2.ewidencja ludnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, zamieszkania, zmiany miejsca
zamieszkania,

2) nadz6r nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego,

3) prowadzenie rejestru wyborcow

4) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zamieszkania

6) wydawanie dowodéw osobistych

7) prowadzenie archiwum wydanych dowodéw osobistych

8) prowadzenie zbioréw danych stalych mieszkancow, czasowych i bylych
mieszkancow w systemie informatycznym w w formie kart osobowych
mieszkancow

3.urzad stanu cywilnego
1) rejestracja urodzen , matzenstw , zgonow oraz innych zdarzen majacych wptyw na
tre$¢ stanu cywilnego
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i wydawanie odpisow,
3) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski

111. WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy przygotowywanie projektu planu budzetu gminy ,
nadzor nad realizacja budzetu, prowadzenie ksiggowosci podatkowej 1 budzetowej. Dokonywanie
wymiaru podatkow, windykacja nalezno$ci, obstuga kasowa, a w szczegolnosci:
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ksiggowosci podatkowej, windykacja naleznosci , obstuga kasowa, a w szczegolnosci:

1. ksiggowos¢ budzetowa:

1 ) zbieranie materialdéw do opracowywania projektu budzetu,

2 ) opracowywanie projektu budzetu

3) ustalanie uktadu wykonawczego budzetu

4 ) analiza i weryfikacja planéw finansowych dysponentéw budzetu.

5) biezaca aktualizacja uchwaly budzetowe;j

6) przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych.

7) ksiggowanie rozliczanie dochodow i1 wydatkéw jednostek budzetowych.

8 ) gospodarka pozabudzetowa.

9) finansowanie inwestycji 1 remontow.

10) pozyczki, kredyty i porgczenia.

11) deklaracje i rozliczenia podatku VAT.

12) naliczanie ptac i ich rozliczanie

13) naliczanie sktadek ZUS i ich odprowadzanie

14) rozliczanie drukow $cistego zarachowania .

15) ewidencja $rodkoéw trwatych

16) ewidencja wptywow spotecznych komitetéw i wspolpraca z nimi.

17) opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkow i ich aktualizacja.

18) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu oraz sprawozdan wraz z objasnieniami.

19) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami rodzinnymi

21) przygotowywanie materiatow na obstuge bankowa budzetu oraz wytonienie banku do
udzielania kredytow

22) ewidencja umoéw i zlecen

2. wymiar podatkowy
1) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych.
2) prowadzenie ewidencji podatkow.
3) dokonywanie wymiaru optaty skarbowe;.
4) nanoszenie zmian w stanie posiadania ,wydawanie decyzji przypiséw i odpisOw.
5) sporzadzanie bilansu gminy w tym: dla poszczegolnych podatnikow 1 sotectw.
6) udzielanie ulg ustawowych
7) wspotpraca z urzedem skarbowym i bankami.

3. ksiggowos¢ podatkowa:
1) pobieranie optaty skarbowej , eksploatacyjnej 1 restrukturyzacyjne;.
2) ksiggowanie wptat podatkow i optat lokalnych
3) rozliczanie rozmow telefonicznych.
4) rozliczanie jednostek pomocniczych gminy.
5).wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym , dochodowosci i hektarach przeliczeniowych
oraz o wysokosci zalegtosci podatkowych.
6) egzekucja naleznosci podatkoéw i optat lokalnych
7) ksiggowanie wptat podatkow 1 optat lokalnych.
8) prowadzenie kont zbiorczych sottyséw.

4. obstuga kasowa
1) przygotowywanie i ewidencja nalezno$ci gotowkowych
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2) codzienne uzgadnianie wptywow na poszczegolne rodzaje naleznosci,
3) przygotowywanie dokumentéw w systemie bezgotéwkowym

4) rozliczanie inwentaryzacji §rodkow trwatych.

5) obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikOw na zycie.

6) sprzedaz znakow optaty skarbowej, weksli 1 ewidencja tych dokumentéw

IV.WYDZIAL _ROLNICTWA, SRODOWISKA I GOSPODARKI GRUNTAMI:

Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami naleza sprawy z zakresu
rolnictwa, ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci na terenie gminy, gospodarka odpadami,

ewidencja gruntow, sprawy zwiazane z planem zagospodarowania przestrzennego, gospodarka
gruntami a w szczegdlnosci:

1. planowanie przestrzenne:

1) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz jego aktualizacji.

2) prowadzenie procedury wykonania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

3) zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu

4) nadzor nad realizacja ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego.

5) okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajace z
realizacji planu miejscowego.

6) ewidencja zatwierdzonych planéw 1 zmian.

7) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu.

8) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

9) opiniowanie projektow inwestycyjnych.

10) przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu.

2. ochrona srodowiska:

1) ustalanie za odszkodowaniem przej$cia, przejazdu oraz miejsc przeznaczonych
do statego korzystania z gruntéw dla celow dostepu do wody, swobodnego ruchu
wzdluz wod, wykonywanie rybactwa i wedkarstwa oraz wykonywanie robot
konserwacyjnych na wodach innych niz zeglowne i morskie.

2) wydawanie zezwolen zaktadom na pobieranie za odszkodowaniem z gruntow
przybrzeznych: ziemi, zwiru, piasku, kamieni 1 sktadowanie na tych gruntach materiatow
budowlanych i sprz¢tu oraz na dostep do urzadzen wodnych pomiarowych.

3) rozstrzyganie sporoOw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego.

4) nakazywanie przywrdcenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom albo naktadanie obowiazku odszkodowania.

5) wspotpraca ze spotkami wodnymi

6) likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku placoéw, ulic.i posesji

8) ustalanie zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy

9) rejestracja psow

10) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat.
11) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony grobow wojennych i miejsc pamigci narodowej
12) wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego

13) wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewow.
14) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego
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3. gospodarka gruntami:

1) korzystanie z prawa pierwokupu.

2) sktadanie o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu

3) dokonywanie zamiany gruntow.

4) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.

5) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych.

6) sprzedawanie, przekazywanie w uzytkowanie , uzytkowanie wieczyste , dzierzaw¢ mienia
komunalnego

7) zlecanie wyceny gruntow, budynkow, lokali 1 urzadzen.

8) przekazywanie w zarzad 1 uzyczanie gruntow komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowos$ci prawnej.

9) przejmowanie za odszkodowaniem ulic 1 drog powstatych w wyniku podziatu.

10) tworzenie zasoboéw gruntéw na cele zabudowy miasta 1 wsi 1 przygotowywanie ich
do zabudowy

11) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu.

12) ustalenie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad , uzytkowanie i

dzierzawe nieruchomosci.

13) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego we wiasnosc.

14) ustalanie optat adiacenckich.

15) zatwierdzanie projektéw podzialu nieruchomosci i dokonywanie rozgraniczen

15) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

16) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania darowizn i spadkobrania.

4. ewidencja gruntow
1) potwierdzanie danych do ustalenia lat pracy w gospodarstwie rolnym i pracy w okresie
okupac;ji.
2)nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomo$ciom.
3) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa placow i ulic.
4) nadzor nad oznakowaniem ulic, placéw, miejscowosci i nieruchomosci.
5) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci lub gospodarstwa rolnego.
6) prowadzenie spraw w zakresie podzialu terytorialnego gminy
7) ewidencja gruntow 1 budynkow.

S. rolnictwo:

1) pomoc rolnikom w wypetnianiu wnioskow o przyznanie platnosci bezposrednich do gruntow
rolnych

2) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa

3) opiniowanie wnioskdw o zalesienie gruntow

4) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgcej

5) uczestnictwo w zwalczaniu skutkow klgsk zywiotlowych w rolnictwie

6) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa

7) przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu organizméw szkodliwych w uprawach
ro$lin i przekazywanie ich wlasciwemu miejscowo inspektorowi ochrony roslin i
nasiennictwa

8) organizowanie dozynek

9) wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich
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V. WYDZIAL INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INFRASTRUKTURY

Wydziat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Infrastruktury prowadzi sprawy w zakresie realizacji
inwestycji na terenie gminy, pozyskiwania §rodkoéw pozabudzetowych, organizacji zamowien
publicznych i1 obstugi przetargdw, drogownictwa , transportu, a w szczego6lnos$ci:

1. inwestycje i zamowienia publiczne:

1) przygotowywanie planéw inwestycyjnych i remontdw ujgtych w programach
gospodarczych

2) przygotowywanie inwestycji do wykonywania

3) biezaca kontrola 1 rozliczanie inwestycji

4) udziat w odbiorach inwestycji

5) organizowanie przetargow zgodnie z ustawa — Zamdwienia Publiczne

6) oglaszanie przetargdéw w Biuletynie Zamowien Publicznych

4) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem odwolawczym od przeprowadzonego
postgpowania o zamowieniach publicznych

2. drogownictwo i infrastruktura:

1) wydawanie opinii o przebiegu drég gminnych

2) prowadzenie ewidencji drég gminnych

3) prowadzenie spraw w zakresie: budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég, mostow,
przejazdow itp

4) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog gminnych w sposob szczegolny

5) wspotdziatanie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego

6) nadzor nad o$wietleniem drog, ulic 1 placow gminnych

7) wspotdziatanie z zarzadcami drog w zakresie ich utrzymania i zapewnienia
bezpieczenstwa

8) podejmowanie dziatan w zakresie przewozow zbiorowych

9) nadzor nad utrzymaniem przystankéw komunikacji zbiorowej

10) udzielanie pomocy mieszkancom we wspoldziataniu z merytorycznymi jednostkami

gminy w przypadku klgsk zywiolowych

VIL.STANOWISKO D/S INFORMACJI EUROPEJSKIEJ I KONTAKTOW
Z INWESTORAMI

1) wspotpraca z dziennikarzami 1 Srodkami masowego przekazu.
2) publiczne reprezentowanie dziatan gminy.
3) organizowanie kontaktow publicznych z udzialem $rodkéw masowego przekazu.
4) wspotdziatanie w realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej .
5) planowanie harmonogramu kampanii reklamowej i promocyjnej gminy.
6) organizacja wystaw, pokazow i imprez promujacych gming.
7) organizacja konferencji i spotkan.
8) ocena skutecznosci reklamy w mediach.
9) udzielanie informacji i udostgpnianie materiatow o instytucjach Unii Europejskiej
10) udzielanie inwestorom petnej informacji o mozliwosci inwestowania w gminie
11) wskazywanie inwestorom terenéw pod inwestycje oraz udzielanie informacji nt infrastruktury.
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VII.OBSLUGA PRAWNA

1) udzielanie porad prawnych

2) sporzadzanie opinii prawnych

3) wystgpowanie przed sadami i urzgdami

4) opiniowanie projektow uchwat, decyzji i zarzadzen

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy organami gminy a organami administracji
rzadowe;j

6) prowadzenie rejestru spraw sadowych

VIII.BEZPIECZENSTWO PUBLICZNE I OBRONA CYWILNA

1) prowadzenie kancelarii tajnej

2) ochrona informacji niejawnych

3) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa mieszkancom

4) organizacja akcji spotecznej w razie wystapienia klgski zywiolowe;j

5) wprowadzanie obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych

6) tworzenie formacji obrony cywilnej i realizacja przedsigwzigé

7) wspoéldziatanie z organami wojskowymi w przeprowadzaniu czynnosci zwiazanych z
wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony

8) organizowanie 1 1 przeprowadzanie akcji kurierskiej

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 13.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy ha zewnatrz

3) oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy

4) decyzje administracyjne , do ktorych podpisywania nie zostali upowaznieni pracownicy urzedu

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu burmistrza

6) pisma upowazniajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu

7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji

8) ) inne pisma, ktore burmistrz zastrzegt do swojej kompetencji

§ 14.
1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza
2) decyzje i pisma do ktorych zostali upowaznieni przez burmistrza
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§ 15.
Naczelnicy wydzialow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatu, nie zastrzezone do podpisu burmistrza
2) decyzje administracyjne i pisma do ktérych zostali upowaznieni przez burmistrza

§ 16.
Pracownicy urzedu przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17.
Zalaczniki nr 1 i nr 2 do regulaminu stanowig jego integralna czgs¢.

§ 18.
Zmiany do regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia

§ 19.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia
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