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Zarzgdzenie Nr 0050.499.2013
Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw

Z dnia 19.06.2013r.

w sprawie: zmian w Regniaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy | Miasta Raszkéw,

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzgdzie gminnym(tekst jednolity Dz.U.
Nr 142 poz.1591 z 2001r. z piniejszymi zmianami).

zarzjpdzam:
§1

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Raszkéw wprowadzonego zarzadzeniem Nr
33/2003 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw z dnia 30 maja 2003r. (z p6Zniejszymi zmianami)
wprowadzam nastgpujgce zmiany:

' A

Tekst w §7 pkt 6.otrzymuje brzmienie:

»Samodzielne stanowiska pracy:

1.stanowisko do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki przestrzennej,

2. stanowisko do spraw geodezji, spraw mieszkaniowych i komunalnych,

3. stanowisko do spraw rolnictwa i leSnictwa,

4. stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami,

5. stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej, zdrowia, sportu i kultury,
6. stanowisko do spraw zaméwien publicznych i inwestycji,

7. stanowiska do spraw dodatkéw mieszkaniowych i $wiadczen rodzinnych
8. stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych,

9. stanowisko do spraw obstugi rady,

10. stanowisko do spraw obstugi komisji rady i jednostek pomocniczych,

11. stanowisko do spraw obstugi informatycznej,

12. stanowisko do spraw promogji gminy,

13. stanowisko do spraw oswiatowych,

14, stanowisko do spraw drég i ochrony przeciwpozarowe;j,

15. stanowisko do spraw pozyskiwania srodkéw wewnetrznych i zewnetrznych,
16. stanowisko do spraw swiadczenia ushig i odbioru odpaddw komunalnych,
17.pracownicy gospodarczy: sprzataczki, robotnicy gospodarczy.”

2. w § 39 pkt5.ppkt m otrzymuje brzmienie: ,,do spraw $wiadczenia ustug i odbioru odpadow
komunalnych - GK”

3. w § 39 pkt 4. Otrzymuje brzmienie:

» Referat Finansowo- Podatkowy — symbol FP”,

a.

Sprawy wymiaru podatkéw — symbol WP

b. Sprawy ksiggowosci budzetowej — Kb



c. Ksiegowosé podatkowa- symbol KP
d. Kasa-—symbol KA

4. Dodaje sig § 38f b. o brzmieniu:

Do zakresu samodzielnego stanowiska do spraw $wiadczenia ustug i odbioru odpadéw komunalnych
nalezy:

1.Opracowywanie projektoéw uchwal rady i aktéw prawa miejscowego w zakresie realizowanych
zadan.

2.Przyjmowanie i rejestracja deklaracji mieszkaiicéw gminy o wysokosci oplaty za odpady
komunalne.

3. Kontrola poprawnosci i rzetelnoéei skladanych deklaracji optat za odpady komunalne.
4. Prowadzenie kampanii informacyjnej odnosnie zbidrki odpadéw komunalnych.

5.Prowadzenie kontroli u Zrédta poprawnosci funkcjonowania systemu zbitrki odpadéw
komunalnych.

6. Podejmowanie dziataf , o ktérych mowa w ustawie odnosnie wlascicieli nieruchomoéci , ktérzy nie
ztozyli deklaracji oplat za odpady komunalne.

7.Wspélpraca z Referatem Finansowo-Podatkowym w zakresie realizowanych zadan.

8. Wdrazanie koniecznych zmian w systemie zbiorko odpadéw komunalnych wymuszonych zmianami
prawa oraz bieZgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawa.

9. Opracowanie sprawozdai odnosnie zbi6rki odpadéw.
10.Przygotowanie specyfikacji zaméwief publicznych do przetargéw odnosnie realizowanych zadas,
11. Wspblpraca z firmami realizujacymi odbiér odpadéw komunalnych oraz innymi samorzadami.

12.Wdrazanie nowych rozwigzan organizacyjnych i technologicznych we wspélpracy z innymi
pracownikami urzgdu poprawiajacych funkcjonowanie systemu zbiérki odpadéw.

13. Wspélpraca z innymi stanowiskami i komérkami urzedu w ramach realizowanych zadan a takze w
dziedzinie ochrony $rodowiska.

5. W § 26 dodaje ppkt w brzmieniu:

22. Obstuga systemu do rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

23 Zakladanie kont analitycznych ptatnikéw oplaty z zagospodarowanie odpadéw komunalnych.
24 Prowadzenie rachunkowosci ksiggowosci dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi.

25 prowadzenie postgpowan zwigzanych z oplatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
tym windykacji i egzekucji oplat.



§2
Struktura organizacyjna stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpey burmistrza.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.4589.2013

BURMISTRZ Burmistrza Gminy i Miasta Raszkdw 2z dnia 10.06.2013r.
Skarbnik GiM Biuro Radcéw | Z-ca Burmistrza > Sekretarz
Prawnych
Referat Finnsowo - ' ! Stanowisko ds.
Podatkwy . " ochrony $rodowiska i gosp.
: przestrzennej
- : Stanowisko ds.
Et?o:msko I;is. - L > > geodezji, komunalnych i
udzetowych z-ca skarbnika . _ O
A . v i Stanowisko ds.
Stanowisko ds. _ : - - ” rolnictwa i lesnictwa
ksiegowosci podatkowej Pion ochrony Urzad Stanu Cywilnego Stanowisko ds. Gminny Zespot
informacji niejawnych obrony cywilnej Reagowania A
i dowodow osobistych Kryzysowego i e e .
- gospodarki nieruchomosciami
Stapewisko ds. | Referat Spraw :
ksiggowosci i podatk. P —r _ — . > Sariwislio de.
‘ - s m  woge , dziatalnosci gospodarczej,
l ' ' ; ‘ - ‘ zdrowia sportu i kultury
Stanowisko ds. -~ :
wymiaru podatku i Stanowisko ds. Stanowisko ds
- ewidencji ludnosci ! > A .
{ zamOwien publicznych
i inwestycji
Stanowisko ds. < : _ : Stanowisko ds. A
wymiaru podatku : » dodatkéw mieszkaniowych
: B ool iy i $wiadczen rodzinnych
oswiatowych ‘ Stanowisko ds.
 Stanowisko ds. < "| organizacyjnych i kadrowych | ¥
ksiggowosci budzetowej °*
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
‘ .| promocji i strategii . » obshugi Rady Gminy &
Stanowisko ds. " gmmy
kasy i poboru podatku B o : Stanowisko ds.
: » obstugi komisji rady 4
_ ‘ -. Pracownicy gospodarczy, i jednostek pomocniczych
Stanowisko ds. sprzataczka, goniec, * <
ksiegowosci budzetowej < : : robotnik gospodarczy ;
; : - »  Stanowisko ds. i
N | | Stanowisko ds. obstugi informatycznej
Stanowisko ds. ksiegowosci pozyskiwania $rodkow wew. <
. ' g— o i zewnetrznych
i optat lokalnych - F;éi% - 7 » Stanowisko ds.
Stanowisko ds. $wiadczenia ustug dr6g i ochrony p.poz

i odbioru odpadéw komgnalnych




Zarzgdzenie Nr 0152/11/2007
Burmistrza gminy i Miasta Raszkéw
Z dnia 02.04.2007 r.

W sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy i
Miasta Raszkéw

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) postanawiam:

zarzadzeniem Nr 33/2003 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw z dnia 30 maja 2003 . (z
poZniejszymi zmianami) wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. W§4dust 1 otrzymuje brzmienie:

»Urzad jest Czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8,00
do 16.00”,

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig zastepcy burmistrza,

§3
Zarzadzenie wychodzi w zycie od 02.04.2007 r.

BU ISTRZ
Gminy

S T

mgr Jacek Bartczak



w sprawiie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i

Zarzgdzenie Nr 0152/6/2007

Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw

Miasta Rtaszkéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08.03.1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity

z dnia 09.02.2007

Dz. U. Nr* 142 poz. 1591 z 2001 r. z pdZn. zm.) postanawiam:

Do regultaminm Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Raszkéw wprowadzonego
zarzadzeniiem Nr 33/2003 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw z dnia 30 maja 2003 1. (z

§1

pbZniejszymi zmianami) wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. W § 7 pkt. 5 otrzymuje brzmienie:
,.Biiuro Radcéw Prawnych”

2. W' § 7 plkt. 6 otrzymuje brzmienie:
~Sramodizielne stanowiska pracy:

1. stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki przestrzenne;j,

2. stanowisko ds. geodezji, spraw mieszkaniowych i komunalnych,

3. stanowisko ds. rolnictwa 1 le$nictwa,

4. stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

5. stanowisko ds. dziatalnodci gospodarczej, zdrowia, sportu i kultury,
6. stanowisko ds. zamoéwien publicznych i inwestycji,

7. stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i §wiadczen rodzinnych,
8. stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych,

9. stanowisko ds. obshugi Rady,

10. stanowisko ds. obshugi Komisji Rady i jednostek pomocniczych,
11. stanowisko ds. obstugi informatyczne;j,

12. stanowisko ds. promocji i strategii gminy,

13. stanowisko ds. oswiatowych,

14. stanowisko ds. drég i ochrony przeciwpozarowe;j,

15. stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw wewnetrznych i zewnetrznych,

16. pracownicy gospodarczy: sprzataczka, goniec, robotnik gospodarczy.”

3. W § 21 dodaje sig¢ pkt. 3
_Kierownikiiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego™

4. W’ § 27 zdanie ,,samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi prawnej” zastgpuje si¢
zdtaniem ,,Biuro Radcéw Prawnych”

5. W § 39 pkt. 5 ppkt. a otrzymuje brzmienie:
,,Biiuro Radcéw Prawnych — symbol RP”

6. W -§ 39 pkt. 5 ppkt. 1 otrzymuje brzmienie:
,,ds. promocji i strategii gminy — PG”



9.

W § 39 pkt 5 ppkt. m otrzymuje brzmienie:
,.dls. pozyskiwania §rodkéw wewngtrznych i zewngtrznych — PZ”

W § 38 @ otrzymuje brzmienie:
Do zadlan stanowiska ds. promocji i strategii gminy nalezy:
1. Zbieranie ofert firm krajowych i zagranicznych, zmierzajacych do wspoipracy z
Gming
2. Gromadzenie informacji o stanie gospodarczym, podmiotach i instytucjach
celem wykorzystania w promocji Gminy
3. Imspirowanie i prowadzenie dziatan prowadzacych do inwestowania przez
réznego rodzaju podmioty gospodarcze w Gminie
4. Zbieranie informacji o Gminie w zakresie mozliwosci inwestycyjnych i
przygotowanie ofert dla réznego rodzaju inwestorow.
Przygotowanie uczestnictwa Gminy w wystawach
Gromadzenie materialéw informacyjnych dotyczacych Gminy zakresu
gospodarki, kultury i innych celem wykorzystania w promocji Gminy.
7. Zmopatrzenie Urzedu w materiaty promocyjne i informacyjne.
8. Wspolpraca w zakresie funkcjonowania portalu internetowego Urzgdu gminy.
9. Redagowanie informatora Gminy
10. Pelnienie obowiazkéw Rzecznika Gminy i Miasta Raszkow
11. Przygotowywanie spotkan i uroczystosci gminnych
12. Diokonywanie analizy gospodarczej gminy pod katem opracowania strategii
r®ZWOoju gminy
13. Podejmowanie dziatan w zakresie opracowania strategii rozwoju gminy”

@

W § 38 d dodaje si¢ ppkt.:
7. Prowadzenie strony internetowej urzedu Gminy i Miasta Raszkow,
aktualizowanie danych, umieszczanie wszelkich informacji.
8. Tworzenie Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizowanie danych,
umieszczanie informacji publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

10. Dodaje si¢ w § 38 e brzmienie:
Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw wewngtrznych i
zewngtrznych nalezy:

1.
2
3.

4.

Plozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu czlonkostwa w Unii Europejskie;.
Kioordynacja programéw migdzynarodowych i migdzygminnych

Tiworzenie systemu wspierania podmiotéw gospodarczych, instytucji i organizacji i
samorzadu w oparciu o $rodki pomocowe Unii Europejskie;.

Phrzygottowanie programéw oraz materiatdw na spotkania organizowane przez
Burmistrza Gminy w zakresie integracji.

Imicjowwanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspélpracg z innymi gminami
(miastami). Stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi
wespierajacymi rozwdj miasta.

Imicjowanie wspotpracy pomiedzy réznymi podmiotami dzialajacymi na terenie
giminy..

Giromardzenie informacji o stanie gospodarczym Gminy, podmiotach i instytucjach
celem przygotowania aplikacji o srodki unijne.

Imspiroswvanie i prowadzenie dzialan zmierzajacych do tworzenia nowych inwestycji
na teremie Gminy (m.in. pomoc firmom w procesie aplikacyjnym)”



§2

Struktura organizacyjna stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie zastepcy burmistrza
§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Gminy fysta Raszkéw -
//Z%JL/

mgr Jacek Bartczak



Zarzadzenie Nr 210/2006
Burmistrza Gminy i Miasta Raszkow
z dnia 09.06.2006r.
w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i
Miasta Raszkow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8.03.1990 . 0 samorzadzie gminnym (jednolity
tekst Dz. U. nr 142 poz. 1591 z 2001 r. z p6Zn. zm.), postanawiam, co nastepuje:

§1.

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw wprowadzonego
zarzadzeniem nr 33/2003 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw z dnia 30 maja 2003 r. oraz
zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 89/2004 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkow z
dnia 14.06.2004r., Zarzadzeniem nr 151/2005 Burmistrza Gminy i Miasta z dnia 31.05.2005r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W§7 pkt5.
e podpunkt 7 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. zaméwien publicznych i
inwestycji”

° podpunkt 12 otrzymuje brzmienie ,, stanowisko ds. obstugi informatycznej”
e oraz dodaje si¢ podpunkt 16 o nastepujace;j tresei:
,»16) stanowisko ds. drég i ochrony p-pozarowe;j”

2. § 33 otrzymuje brzmienie :

» 1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji , a w
szczegoOlnosci:

e Prowadzenie planéw inwestycji gminnych i sporzadzanie wnioskow w tym
zakresie do budzetu gminy,

e Przygotowanie i kompletowanie niezbgdnej dokumentacji technicznej i
projektowej do wydania pozwolen na budowe inwestycji,

e Prowadzenie postepowan zgodnie z ustawa 0 zamowieniach publicznych na
wykonanie zadafi inwestycyjnych — przygotowanie i przeprowadzenie procedury
przetargowe;j,

o Przygotowywanie uméw o wykonanie robot inwestycyjnych,

e Uzyskanie niezbgdnych dokumentéw do rozpoczecia realizacji zadan
inwestycyjnych,

® Przestrzeganie w calym procesie inwestycyjnym zasad i przepisow ustawy
prawo zamowien publicznych,

e Oglaszanie w BIP ogloszen o przetargach oraz ogloszen o wynikach
przetargow,

o Przekazuje protokolarnie teren budowy w terminie trzech dni po zawarciu
umowy z wykonawca,

e Nadzor nad realizacjg zadania zgodnie z harmonogramem rzeczowo-
finansowym z podziatem na poszczegolne etapy rob6t i terminy ich realizacji
zgodnie z zawartg umowa z wykonawca,



Opracowywanie propozycji aktualizacji harmonogramu rzeczowo-
finansowego w oparciu o wnioski wykonawcy lub wiasne,

Sprawowanie nadzoru inwestycyjnego oraz przygotowanie odpowiednig;
umowy o nadzor inwestorski,

Wspolpraca z inspektorem nadzoru,

Monitorowanie fizycznego postepu realizacji inwestycji projektu, w tym
poprzez kontrole na miejscu,

Przygotowywanie odbioru zakonczonej inwestycji i udziat w odbiorach robét
iwestycyjnych,

Zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych
wiasciwym organom i instytucjom,

Pilnowanie zabezpieczenia pisemnej gwarancji zgodnie z zawarta umowa z
wykonawca,

Egzekwowanie naleznosci z tytutu rekojmi i gwarancji za jako$é
wykonywanych robét oraz roszczen z tytutu nie wykonania lub nienalezytego
wykonania umow,

Kompletowanie dokumentéw i kontrola pod wzgledem merytorycznym,

W przypadku ubiegania si¢ o srodki pozabudzetowe — kompletowanie
wniosku oraz sprawdzony wniosek wraz z zatacznikami oraz fakture /opisana
pod wzgledem merytorycznym i zgodnie z zasadami rachunkowosci/
przedkiada Skarbnikowi, celem dokonania ptatnosci za wykonany projekt,
przedkiadanie wniosku Skarbnikowi Gminy i Miasta w sprawie zwrotu
naleznego zabezpieczenia umowy z wykonawca,

przekazywanie do stosownych instytucji wszystkich dokumentdw i informacji
dotyczacych realizacji projektu,

przygotowywanie wniosku o ptatnos¢ zgodnie z instrukcja,

sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie kosztow realizowanych zadan obejmujacych:
1) zadania inwestycyjne realizowane z wlasnych $rodkéw finansowych,

2) zadania inwestycyjne realizowane jako zadania wspolne z innymi
podmiotami,

3) zadania inwestycyjne realizowane jako zadania realizowane z udziatem
srodkdw zewnetrznych,

2. Prowadzenie nastepujacych zadan z zakresu zamdwien publicznych:

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji i uczestnictwo w calym procesie
udzielania zamo6wien publicznych przy realizacji inwestycji gminnych i prac
remontowych ,

Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zwiazanych z udzielaniem
zamoOwienia publicznego zgodnie z wymogami Prawo Zamowien
Publicznych,

Ogtaszanie w wersji elektronicznej na stronie Urzedu Zamo6wien Publicznych
w Systemie Zamdwien Publicznych — Portal centralny ogtoszen o przetargach,
Udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom Urzedu w prowadzeniu
przez nich procedur zamoéwien publicznych, lezacych w sferze ich dziatania,
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

Prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postgpowania w trybie
zamowien publicznych

2 23



3.

1.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

2.
a)

b)
c)

d)

g)
h)

Dodaje si¢ § 38 ¢ w brzmieniu:
,» Do zadaf samodzielnego stanowiska ds.drég i ochrony p-poz nalezy :

Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami
miejskimi, a w szczegolnosci :

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zaliczania drég i ulic do
poszczegolnej kategorii,

projektowanie przebiegu drog,

nadzor nad biezaca modernizacja i utrzymaniem drog,

opracowywanie zadan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,
zarzadzanie drogami, okreslenie szczegdlnego korzystania z drog, w tym
wykorzystywania pasoéw drogowych na cele nickomunikacyjne
systematyczna kontrola oznakowania ulic i uzupetnianie oznakowania w miare potrzeb
biezace oznakowanie ulic nowopowstatych,

E

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej

wspdtpraca z ZO M-G Z OSP RP, Komendantem MG OSP i jednostkami
ochotniczych strazy pozarnych.

prowadzenie rejestru OSP i biezaca ich aktualizacja,

wspolpraca przy organizacji zawodow strazackich, zebran sprawozdawczych lub
sprawozdawczo-wyborczych, Ogoélnopolskiego Turnieju Wiedzy Pozarniczej, itp.
przygotowywanie umow z osobami wykonujacymi czynnosci mechanika-kierowcy
sprzgtu OSP, dokumentow celem wyplaty ekwiwalentu za udziat w akcjach
ratowniczych, prowadzenie kart rozliczeniowych paliwa w jednostkach ochotniczych
strazy pozarnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami cztonkéw OSP i pojazdéw
strazackich,

przygotowywanie dokumentow dotyczacych badan lekarskich cztonkow OSP,
przygotowywanie szkolen dla cztonkéw OSP,

uczestniczenie w kontrolach sprzgtu pozarniczego organizowanych przez KP PSP lub
Komendanta MG OSP.

sciste przestrzeganie wydatkow budzetowych przeznaczonych na dziatalnosé OSP.

prowadzenie spraw w zakresie prac interwencyjnych , robot publicznych i prac
spofecznie uzytecznych:

a) opracowywanie wnioskOw w sprawie organizacji prac interwencyjnych i prac

spotecznie uzytecznych .

b) opracowywanie harmonogramu ww. prac.
¢) nadzor nad pracownikami interwencyjnymi i prac spotecznie uzytecznych,
d) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Ostrowie WIkp oraz Miejsko-

=

Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej, stanowiskiem ds. o§wiatowych w
zakresie zagadnien pkt.1 i pkt.2. ,,

Dodaje si¢ § 38 d w brzmieniu: ,,Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi
informatycznej nalezy ;

1. inspirowanie i organizowanie prac zwiazanych z prowadzeniem informatyki
w Urzedzie Gminy 1 Miasta:



rozbudowa sieci komputerowe;j,
dbatoé¢ o utrzymanie sprzetu komputerowego w nalezytym stanie,
wnioskowanie o $rodki oraz zakup sprzg¢tu komputerowego,

zakup nowego oprogramowania dla poszczegélnych stanowisk oraz jego
wdrozenie,

Ao oo p

€. nadzor oraz zakup nowych wersji systeméw komputerowych zgodnych
z obowiazujacymi na biezaco przepisami oraz wymaganiami,
f. nadzor nad whasciwym wprowadzeniem danych do zakupionych
systemow komputerowych oraz ich prawidlowa eksploatacja,
Obstuga oraz aktualizacja haset dostgpu do systeméw komputerowych,
Administrowanie oraz nadzor nad prawidtowym dziataniem sieci komputerowej,
Obstuga internetu oraz poczty elektroniczne;j,

Archiwizacja baz danych i zabezpieczenie no$nikéw zawierajacych archiwa.

S kWL

Opracowanie zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego, oraz czuwanie nad ich
realizacjq”.

3. w§39 wpkt.5

o litera g) otrzymuje brzmienie :”zamoéwienia publiczne — symbol ZP , inwestycje
symbol In ,,

e litera k) otrzymuje brzmienie ,, ds. drég — DR, ochrony p-poz. - KS”
e dodaje sig¢ litere
1) o tresci ,, ds. obstugi informatycznej — symbol IF

§2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym wchodza w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ
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URZAD GMINY I MIASTA
AR N Zarzadzenie Nr 151/2005
) R-n 000530436 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkow

z dnia 31.05.2005r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjuym Urzedu Gminy i
Miasta Raszkow.

ul. Aynak
Wwol. v
MIP B22-22-08-8

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8.03.1990r. o samorzadzie gminnym (jednolity
tekst Dz. U. nr 142 poz. 1591 z 2001 r. z pdzn. zm.), postanawiam, co nastepuje:

§1.

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw wprowadzonego
zarzydzeniem nr 33/2003 Burmistrza Gminy 1 Miasta Raszkéw z dnia 30 maja 2003 r.
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. W§7 pkt5. podpunkt 12) otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. obstugi
informatycznej i ochrony przeciwpozarowej” oraz dodaje si¢ podpunkt 15 o
nastepujace;j tresci:

»15) stanowisko ds. o§wiatowych”

2. Dodaje si¢ § 38 b w brzmieniu:

,» Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiatowych nalezy :

1. Prowadzenie spraw dot. pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkalych na terenie Gminy i Miasta Raszkow:

a) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz kompletowanie dokumentow
niezbednych do przyznania lub odmowy przyznania stypendium szkolnego i
zasitku szkolnego

b) opracowywanie iterminowe wydawanie decyzji w ww. sprawach,
2. Prowadzenie spraw dot. udzielania zaliczek alimentacyjnych:
a) wydawanie i przyjmowanie wnioskow oraz kompletowanie dokumentow
niezb¢dnych do przyznania lub odmowy przyznania zaliczki alimentacyjnej
b) opracowywanie i terminowe wydawanie decyzji administracyjnych w ww.
sprawach,
c) wspolpraca z komornikiem sagdowym w zakresie ustalania prawa do zaliczki
alimentacyjne;
d) dokonywanie rozliczen pomiedzy wyplacona zaliczkg a wyegzekwowanym
przez komornika $wiadczeniem alimentacyjnym,
e) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z postgpowaniem wobec dhuznikéw
alimentacyjnych.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw .”

3. w§ 39 wpkt.5 dodaje sie¢ litere
m} . wuescel ,, ds. oswiatowych — symbol ZS™
§ 2.
Struktura organizacyjna stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym wchodzg w zycie z dniem podjgcia.




Zarzadzenie Nr 89/2004
Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw
z dnia 14.06.2004r.
w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i
Miasta Raszkéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity
tekst Dz. U. nr 142 poz. 1591 z 2001 r. z pdzn. zm.), postanawiam, co nast¢puje:

§1.

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Raszkow wprowadzonego
zarzadzeniem nr 33/2003 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkow z dnia 30 maja 2003 r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W§7 pktS5. otrzymuje brzmienie :

Samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. obstugi prawnej,

2) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki przestrzennej,

3) stanowisko ds. geodezji, spraw mieszkaniowych i komunalnych

4) stanowisko ds. rolnictwa 1 lesnictwa,

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

6) stanowisko ds. dzialalnoéci gospodarczej, zdrowia, sportu 1 kultury

7) stanowisko ds. drég publicznych, zamdéwien publicznych i inwestycji
8) stanowisko ds. dodatkdw mieszkaniowych 1 §wiadczen rodzinnych,

9) stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych,

10) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Miasta,

11) stanowisko ds. obstugi komisji Rady i jednostek pomoeniczych,

12) stanowisko ds. komunalnych , ochrony przeciw-pozarowe] 1 wspolpracy z Unig
Europejska.

13) stanowisko ds. BIP, promocji gminy

14) pracownicy gospodarczy: sprzgtaczka, goniec, robotnik gospodarczy.

2. §29. otrzymuje brzmienie :

” Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw geodezji , spraw mieszkaniowych 1
komunalnych nalezy w szczego6lnosci :
1. prowadzenie ewidencji komunalnych zasobéw mieszkaniowych,

2. wykonywanie zadan dotyczacych zasad gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy - budownictwo komunalne, czynsze, oplaty, ochrona praw
lokatorow,

(S

organizowanie spraw poprzedzajacych zawarcie umowy najmu lokalu
mieszkalnego

* przyjmowanie wnioskdw o najem , rejestracja,

* wydawanie skierowan dotyczacych najmu lokalu mieszkalnego,

4. wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw o cmentarzach i chowaniu zmartych
— cmentarnictwo 1 grobownictwo wojenne,

5. tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych oraz dbanie o estetyke gminy,



prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,

ustalanie nazw ulic ,wlasciwe ich oznakowanie ,

nadawanie numeracji nieruchomoscia i prowadzenie ewidencji w tym zakresie
prowadzenie rejestru zabytkdw,

b Sl T

0. nadzor nad realizacja robdt budowlanych w obiektach zabytkowych oraz
wilasciwe ich oznakowanie

3. § 32 otrzymuje brzmienie

”Do zadan samodzielnego stanowiska ds.dziatalnodci gospodarczej, zdrowia, sportu i
kultury nalezy w szczegolnoscei:
1. ewidencja dzialalnosci gospodarczej tj. wydawanie:
- za$wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
- decyzji o wykresleniu z ewidencji,
- odmowie wpisu do ewidencji,

2. prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych,
kontrola  podmiotéw  gospodarczych  prowadzacych sprzedaz napojéw
alkoholowych  w zakresie przestrzegania przepisdéw ustawy o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
4. ochrona zdrowia , a w szczegdlnosci:
»  koordynacja dzialan zwigzanych z realizacja planow 1 programow
zdrowotnych wdrazanych na terenie Gminy.
= opracowanie struktury organizacyjnej stuzby zdrowia na terenie Gminy i
Miasta.
= realizacja innych zadan zwigzanych z ochrong zdrowia ludnosci.

LI

5. realizacja zadan gminy w zakresie kultury, sztuki oraz kultury fizycznej,
wypoczynku i rekreacji, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami, m.in. tworzenia, laczenia,
przeksztalcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia
bibliotekom wilasciwych warunkéw dziatania i1 ich nadzorowanie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr
kultury 1 muzedw,

d) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
1 wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,

4. § 34 otrzymuje brzmienie :
,, Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw dodatkdéw mieszkaniowych 1 §wiadczen
rodzinnych naleza w szczegdlnosei sprawy zwigzane:
1. kompleksowym prowadzeniem spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi
wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow , wydawanie decyzji administracyjnych.
wywiady $§rodowiskowe..)



2. przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych (zasitkdéw
rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow 1 §wiadczen pielegnacyjnych) wydawanie
decyzji administracyjnych, zapotrzebowanie $rodkéw na §wiadczenia,
przygotowywanie list wyplat i sprawozdan.".

5. dodaje si¢ § 38a w brzmieniu:
,» Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BIP,1 promocji gminy nalezy:

1. prowadzenie strony internetowej UGi M, aktualizowanie danych, umieszczanie
informacji o przetargach , ciekawych spotkaniach, wydarzeniach kulturalnych,
sportowych,

2. tworzenie Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja danych, umieszczanie

informacji publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostgpie do informacji

publicznej

prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy 1 jej promocjg na

zewnatrz

('S

4. udzielanie informacji dot. mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych z Unii
Europejskiej

5. zbieranie informacji o biezacych dokonaniach w zakresie dziatalnosci
gospodarczej, oswiatowej , kulturalnej 1 sportowe] na terenie Gminy i Miasta.

6. wspdlpraca z podmiotami gospodarczymi, politycznymi, srodowiskami
spotecznymi i naukowymi w zakresie opracowywania, realizacji i aktualizacji
strategii rozwoju gminy i miasta , planu rozwoju lokalnego oraz innych
dokumentdéw dotyczacych perspektywicznego rozwoju gminy 1 miasta,

7. pozyskiwanie srodkow z programdéw pomocowych krajowych i zagranicznych -
wypelnianie wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkow na inwestycje
8. obstuga inwestorow w zakresie ofert inwestycyjnych na terenie gminy i miast,
6.w§ 39
1) pkt.5 otrzymuje brzmienie:
,, Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. obstugi prawnej — symbol RPr
b) ds. ochrony $rodowiska — symbol OS i gospodarki przestrzennej — symbol PP

¢) ds. spraw geodezji — symbol GZ ispraw komunalnych i mieszkaniowych - symbol
GK

d) ds.rolnictwa i le$nictwa — symbol RL

e) ds. gospodarki nieruchomosciami — symbol GN

f) ds. dziatalno$ci gospodarczej - symbol PH, zdrowia — ZD, sportu i kultury — SP

g) ds.drdg publicznych —DR, zamdéwien publicznych — symbol ZP i inwestycji symbol -In

h) ds. organizacyjnych i kadrowych — symbol OK.

i) ds. obstugi Rady Gminy — symbol OR

j) ds. obstugi Komisji Rady i jednostek pomocniczych — OR

k) ds.komunalnych, ochrony przeciwpozarowej 1 wspotpracy z Unia Europejska -
symbol KS

1) ds. dodatkéw mieszkaniowych — symbol DM i $wiadczen rodzinnych — symbol SR

1) ds. BIP i promocji gminy — PG



2) dodaje si¢ pkt.6 w brzmieniu:
.Miejsko-Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego - symbol GZK”

§2.

Struktura organizacyjna stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym wchodza w zycie z dniem podjgcia.
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BURMISTRZ
GMINY I MIASTA
63-440 RASZKOW

woi. wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 33/03
Burmistrza Gminy i Miasta w Raszkow

z dnia 30 maja 2003 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Raszkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558 , Nr 113, poz. 984,
Nr 214, poz. 1806) nadaje:

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy i Miasta Raszkow

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy i Miasta Raszkow zwany dalej Regulaminem, okresla:
zadania i zakres dziatania Urzedu Gminy i Miasta Raszkow, zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu ,

zasady funkcjonowania Urzedu ,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie,

zasady podpisywania pism — zalgcznik Nr 1 do Regulaminu,

zasady kontroli wewnetrznej - zatgcznik Nr 2 do Regulaminu,

schemat organizacyjny Urzgdu — zatacznik nr 3 do Regulamin,

| S —
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§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming i Miasto Raszkow.

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy i Miasta Raszkow,

3. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta
Raszkow, Zastgpce Burmistrza Gminy i Miasta Raszkow, Sekretarza Gminy i Miasta
Raszkéw, Skarbnika Gminy i Miasta Raszkow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Raszkowie.



§ 3

—_

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy i Miasta Raszkow.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Raszkow.

§ 4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych - w poniedziatek od godziny 8 ® do 16 ®* od
wtorku do piatku w godzinach od 7°° do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $§lubdéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie

dodatkowo wolne od pracy.

Burmistrz i gego zastepca przyjmujg interesantdw w  kazdy poniedziatek

w godz. od 10" do 16 ®

(%]

Rozdzial 11

ZAKRES DZIAT.ANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie i Miescie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzy-gminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z
powiatem,

§ 6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialtdw niezbednych do podejmowania uchwat Rady Gminy i
Miasta, Zarzadzen Burmistrza, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci materialno-
prawnych wchodzacych w zakres zadan gminy,



3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
5) umozliwienie realizacji przez Burmistrza innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych
z przepisoéw prawa oraz uchwat Rady Gminy,
6) zapewnienie obstugi biurowej Rady Gminy,
7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,
8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
8a) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie, wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
10) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial ITI

ORGANIZACJA URZEDU

§7

W sktad Urzedu wchodza nastepujace

1s

2

(U8}

Referaty:

1) Spraw Obywatelskich

2) Finansowo — Podatkowy

Urzad Stanu Cywilnego

Pion Ochrony .Informacji Niejawnych.
petnomocnik ds. informacji niejawnych

4. Gminny Zespdt Reagowania Kryzysowego

3

Samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. obstugi prawnej,

2) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki przestrzenne;j,

3) stanowisko ds. geodezji,

4) stanowisko ds. rolnictwa i lesnictwa,

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomog$ciami,

6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i dziatalnosci gospodarcze;j,
7) stanowisko ds. drég publicznych i zamdwien publicznych,

8) stanowisko ds. zdrowia, kultury, sportu i dodatkéw mieszkaniowych,

9) stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych,

10) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Miasta,



L
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11) stanowisko ds. obstugi komisji Rady i jednostek pomocniczych,

12) stanowisko ds. komunalnych , ochrony przeciw-pozarowej ,rozwoju lokalnego i promocji
gminy,

13) pracownicy gospodarczy: sprzataczka, goniec, robotnik gospodarczy.

§8
Referatami kieruja kierownicy.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia .

§9

Szczegbtowa strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy-
zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa ,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu, Urzad Stanu Cywilnego, poszczegdlne
Referaty i samodzielne stanowiska pracy,

wzajemnego wspdtdziatania,

planowania pracy ,

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i
w granicach prawa oraz obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.



§12

Pracownicy ~ Urzegdu w  wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow
53 obowiazani stuzy¢é Gminie i Panstwu.

§ 13

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym w oparciu o przepisy regulujace gospodarke srodkami trwatymi i przedmiotami
nietrwatymi.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg na podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 14.

[a—

Urzgdem kieruje Burmistrz .

2. Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalnag
realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnosé¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownicy  Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

4. Osoby na samodzielnych stanowiskach pracy realizujg przypisane im zadania
w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje¢ tych zadan i ponosza odpowiedzialnosé
przed Burmistrzem za ich wykonanie.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw referatow okresla zatacznik

Nr i do regulaminu.

§15

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadafn Urzgdu Gminy i Miasta przez Urzad Stanu Cywilnego, Referaty,
samodzielnych pracownikow..

Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 16

Urzad Stanu Cywilnego, Referaty, samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania
wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe].

Urzad Stanu Cywilnego, Referaty, samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do
wspotdziatania 7 pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I
SKARBNIKA

§ 17

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnoscei:

1. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2. podejmowanie czynnosci w sprawach Z zakresu prawa pracy
i wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3. zapewnienie nalezytych i bezpiecznych warunkéw pracy,

4. okresowe zwolywanie — nie rzadziej niz raz na kwartal narad z udziatem kierownikéw
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoidziatania i
realizacji zadan,

5. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz wymaganie
wspotpracy migdzy nimi,

6. rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi

w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

0. upowaznianie = swego  zastgpcy, sekretarza i skarbnika do  wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

11. przestrzeganie terminow sktadania oswiadczen majatkowym przez zastepce burmistrza,
sekretarza, skarbnika , kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, osobe
zarzadzajaca 1 cztonka zarzadzajacego gminng osoba prawna oraz osoby wydajacej
decyzje w imieniu burmistrza ,

12. przyjmowanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikow
samorzadowych,

13. udzielanie petnomocnictw radcy prawnemu do reprezentowania gminy przed sgdami i
innymi organami,

14. ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i uchwaty
Rady.

= 0 %0 =

§18

1. Zastepea Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkOw przez Burmistrza.

2. Zastegpca Burmistrza wykonuje zadania okreSlone w Zarzadzeniu Burmistrza
o podziale zadan pomigdzy Burmistrzem a Zastgpcg Burmistrza.



3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§19

Sekretarz odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz wykonuje nizej wymienione
zadania:

1

2.
3
4.

wn

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Urzedu,

opracowywanie projektéw podziatu Referatéw na stanowiska pracy,
opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.
2.
3
4.

5.

1.

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie budzetu, nadzorowanie i kontrola jego realizacji,

Rozdzial VI

PODZIAL. ZADAN

§ 21

Do zadan Referatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z podziatem
zadan w Urzedzie,

2) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy, udzielanie wyjasnien komisjom



3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Rady i pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

wspotdziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. organizacji i kadr w zakresie
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu,

10)wykonywanie doraznych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Ogolne obowiazki Kierownikéw Wydziatow, Referatéw jako przetozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§99,

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegdlnosci sprawy dotyczace :
1. ewidencji ludnosci w zakresie :
1) prowadzenia spraw meldunkowych.
2) prowadzenia ewidencji ludnosci,
3) aktualizacji spisu wyborcéw
4) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.

2. obrony cywilnej i obronnosci kraju w zakresie:

1)
2)
3)

4)

prowadzenia rejestracji i ewidencji przedpoborowych z terenu gminy.

wspotudziatu w przeprowadzaniu poboru do wojska.

przygotowywania materiatléw koniecznych do podjecia decyzji wynikajacych z
ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej:

e tworzenie formacji obrony cywilnej

e nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
e Swiadczen na rzecz obrony,

zakwaterowania sit zbrojnych,

przygotowania ludzi i mienia na wypadek wojny,

akcja kurierska,

organizowanie szkolen i cwiczen,

prowadzenie magazynu sprz¢tu na potrzeby obrony cywilne],

3. Koordynowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie wspolipracy sit OC oraz jednostek OSP w czasie
prowadzenia akeji ratunkowej oraz likwidacji klgsk zywiotowych oraz zagrozen w czasie

pokoju.



§23

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegdInosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, matzeristw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,
b) sporzadzania i wydawania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego
oraz skorowidza aktéw stanu cywilnego,
¢) sporzadzania i wydawania odpisow aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
g) umiejscawianie w ksiggach stanu cywilnego aktéw sporzadzanych do ksigg stanu
cywilnego aktow sporzadzonych za granica,
h) wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego za
granica,
2) sporzadzanie aktow malzenstw zawartych w formie wyznaniowej, wywolujacego skutki
prawne,
3) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z konkordatu.

§ 24

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych , a szczegdlnic Pelnomocnika do Spraw
Informacji Niejawnych nalezy:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2. ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,
3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji,
4. okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
5. opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i Miasta i kontrola jego realizacji.
6. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Pion ochrony jest odpowiednikiem Referatu , bezposrednio podlega Burmistrzowi.
Siedzibg  jest  budynek  gdzie  zlokalizowano  Referat Spraw  Obywatelskich
i Urzad Stanu Cywilnego.

§ 25

Do zadan Miejsko-Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w szczegolnosei nalezy :
1) zapobieganie skutkom klesk zywiotowych oraz ich usuwanie,
2) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
3) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
4) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,



5) przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
6) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowej,

§ 26.

Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego nalezy w szczeg6Inosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu i obywateli,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

12) opracowywanie analiz gospodarki budzetowej, pozabudzetowej i planu rzeczowego,

13) kierowanie rachunkowoscig Urzedu,

14) prowadzenie spraw z zakresu planowania, realizacji i ewidencji wydatkéw, ubezpieczen
spotecznych, podatkéw i nagrod, kosztéw podrézy, ekwiwalentéw przystugujacych
pracownikom,

[5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

16) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem
faktycznym, prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

17) przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

18) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

19) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

20) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

21) przygotowywanie dokumentéw celem dochodzenia roszczefi na drodze sadowej
i Sciaganie prawomocnie zasgdzonych naleznosci.

§27

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi prawnej - radcy prawnego nalezy
wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a mianowicie:
Realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dn. 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
(tj. Dz. U. 2 2002 r. Nr 123 poz. 1059 ze zmianami), a w szczegélnosci:
1) W zakresie zadan ogdlnych:

a) udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

b) udzielanie informacji o zmianach w  obowigzujacym stanie prawnym,

w zakresie dziafalnosci jednostki oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i



2)

skutkach tych uchybien.

W zakresie zadan szczeg6towych:

a) wydawanie opinii w sprawach:

- projektow uchwat Rady, oraz zarzadzen Burmistrza,

- skomplikowanych, zawarcia umowy dtugoterminowej lub dotyczacej przedmiotu o
znacznej wartosci,

- odmowy uznania zgloszonych roszczen oraz ewentualnego odstapienia od ich
dochodzenia,

- zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

- zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

b) wystepowania przed organami orzekajacymi w sprawach skomplikowanych,

§ 28.

Do zadafi samodzielnego stanowiska do spraw ochrony §rodowiska i gospodarki przestrzennej
naleza sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnodci:

y
2)

3)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

przyjmowanic materialtéw do studium uwarunkowad i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

przygotowywanie — materialéw niezbgdnych do  sporzadzania  projektow planéw
zagospodarowania przestrzennego

koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

czynnosci administracyjne zwiazane z podziatem nieruchomosci,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego ,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie w formie postanowien wnioskéw dotyczacych podziatu nieruchomosci,

ochrony i ksztattowania $rodowiska, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ograniczeni dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

¢) ochrony srodowiska przed odpadami,

d) utrzymanie porzadku i czystosci,

e) ochrony powietrza atmosferycznego,

ochrona gruntéw rolnych i lesnych w tym przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze i



nielesne, wylaczania gruntéw z produkeji, rekultywacja nieuzytkéw oraz zdewastowanych i
zdegradowanych gruntdw.

§ 29.

Do samodzielnego stanowiska pracy ds. geodezji naleza w szczegolnosci sprawy:

zlecanie, koordynowanie i odbiér robdt geodezyjno-kartograficznych,
prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomogci,

ustalanie nazw ulic i obiektéw fizjograficznych oraz numeracja nieruchomosci.
czynnosci administracyjne zwiazane z podziatem nieruchomosci.

§ 30.

Do samodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa i lesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

D

prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, a w szczegélnosci dotyczacych:
a) towiectwa,
b) zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,
c) nasiennictwa,
d) ochrony roslin.
uczestniczenie w spisach rolnych i innych badaniach statystycznych,
wspoldziatanie z organizacjami w zakresie organizacji hodowli,
wspotdziatanie ze Spotkami Wodnymi,
ochrona przeciwpowodziowa
gospodarka wodna,
wydawanie pozwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,
zalatwianie spraw dotyczacych lasow
prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych,

10) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w ramach $rodkéw ZFSS.

§31.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomo$ciami nalezy w
szczegblnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

y

2)
4)
5)
6)

8)

gospodarowaniem i  zarzadzaniem komunalnymi  gruntami  zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie i w zarzad,

ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdw na nieruchomosci stanowiace wlasno$é Gminy,
nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacja gruntow,

tworzeniem zasobéw gruntdw na cele zabudowy,

wykonywanie prawa pierwokupu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomodci oraz zwrotem



wywlaszczonych nieruchomosei,

9) okrelanie udziatu w kosztach budowy urzadzer infrastruktury technicznej,

10) zlecanie dokonywania wyceny nieruchomosci,

11) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki gruntami i gruntami rolnymi,
12) wydawanie decyzji w sprawie ustalania oplat adiacenckich,

13) wydawanie decyzji dotyczacych zatwierdzenia projektu podziatu nieruchomosci.

§ 32.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw komunalnych, mieszkaniowych
i dzialalno$ci gospodarczej nalezy w szczegdlnosci :
1) prowadzenie ewidencji komunalnych zasobow mieszkaniowych,

2)

3)

4)

5)

7)

8)

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw drég publicznych

wykonywanie zadan dotyczacych zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
- budownictwo komunalne, czynsze, optaty, ochrona praw lokatoréw,
organizowanie spraw poprzedzajacych zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego
® przyjmowanie wnioskOw o najem , rejestracja,
® wspdlpraca ze Spoleczng Komisja Mieszkaniowa,
* wydawanie skierowan dotyczacych najmu lokalu mieszkalnego,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw o cmentarzach i chowaniu zmartych —
cmentarnictwo i grobownictwo wojenne,
tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych,
ewidencja dziatalnosci gospodarczej tj. wydawanie:
a)  za$wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnogci gospodarczej,
b)  decyzji o wykresleniu z ewidencji,
¢)  odmowie wpisu do ewidencji,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przyjmowanie o$wiadczen o wartodci sprzedazy napojow
alkoholowych,
kontrola podmiotdw gospodarczych prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych w
zakresie przestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w trzeswosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

§ 33.

, zamowien

publicznych iinwestycji nalezy:

D

2)
3)
4)

przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z procedurg zamdéwien
publicznych,

rozliczanie zakonczonych inwestycji,

pozyskiwanie preferencyjnych srodkéw finansowych na realizacje inwestycji
prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami
miejskimi, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywania projektéw uchwat dotyczacych zaliczenia drég i ulic do

poszczegolnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drég,



¢) nadzor nad budowa, modernizacjg i utrzymaniem drog,

d) zarzadzanie drogami, okreslanie szczegélnego korzystania z dréog w tym
wykorzystywania paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

e) nadzor nad prowadzona akcja zimowa,

§ 34.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw zdrowia, kultury, sportu i dodatkéw
mieszkaniowych nalezg w szczeg6lnosei sprawy zwiazane:
1) zochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczace:

ajtworzenia i utrzymania oraz przeksztatcania i likwidacji zakladéw opieki

zdrowotnej,

b) wychowania w trzeZwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

¢) zwalczania chor6b zakaZznych,

2) z kultura i sztuka oraz kultura fizyczna, wypoczynkiem i rekreacja,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru inwestycji kulturalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, m.in. tworzenia, laczenia,
przeksztalcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz Zapewnienia
bibliotekom wiasciwych warunkdw dziatania i ich nadzorowanie,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury
i muzedw,

d) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

3) kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi
(wydawanie i przyjmowanie wnioskow ,decyzje administracyjne, wywiady
srodowiskowe,.)

§ 35.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i kadr nalezy zapewnienie
obstugi kancelaryjnej Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza oraz sprawy kancelaryjne
Urzedu, a w szczegolnosei:
)przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2)prowadzenie ewidencji korespondencii,
3)prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,
4)przygotowywanie pomieszczefi i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan
i zebran organizowanych przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza i Sekretarza,
5)prowadzenie rejestru Zarzadzenn Burmistrza,
6)prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
7)nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
8)prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
9)przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Z-cq Burmistrza lub Sekretarzem badZ kierowanie ich do
wiasciwych referatow,
10) przygotowanie materiatéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych



Do

pracownikéw mianowanych Urzedu,

11) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami oraz rejestru pieczeci urzedowych i
pieczatek

13) okresowa analiza stanu bhp oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy bhp,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

I5) rejestracja kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

16) wspotdziatanie ze spoteczng inspekeja pracy,

17) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, dyrektoréw i kierownikéw podlegtych jednostek,

18) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

19) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

20) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

21) wspotudzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw do Sejmu, Senatu,
samorzadu gminnego, wyboréw prezydenckich oraz referendum,

22) organizowanie praktyk studenckich oraz praktyk uczniow szkét Srednich,

23) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

§ 36.

zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obshugi Rady Gminy nalezy przygotowanie i
prowadzenie spraw w zakresie:
1)obstugi kancelaryjnej, biurowej Rady, i radnych
2)ewidencja radnych i cztonkéw komisji
3)rejestr wnioskéw i interpelacji,
4)przekazywanie zgtoszonych wnioskéw i interpelacji Burmistrzowi,
5)organizowanie sesji Rady,
6)protokolowanie obrad sesji,
T)rejestr uchwat Rady oraz przekazywanie ich do realizacji,
8)przekazywanie odpiséw uchwal Rady wiasciwym organom nadzoru i Burmistrzowi,
9)przygotowanie we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady |, jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw.
10) w sprawach wybor6éw i referendow :
e organizowanie pracy Urzedu w przygotowaniu, przeprowadzeniu, i rozliczeniu
wyboréw i referendow,
e organizacja pracy komisji wyborczych,
e prowadzenie dokumentacji wybor6éw i referendéw,
§ 37.

Do zadan stanowiska ds. obslugi Komisji Rady i jednostek pomocniczych gminy nalezy w
szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1)obstugi posiedzen Komisji w tym:



a) protokotowanie posiedzen komisji,
b) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii, oraz przekazywanie ich do
realizacji,
3)wspotdzialanie z samorzadami wiejskimi i softysami oraz przewodniczacym i zarzadem
osiedla,
a) przygotowanie narad z softysami
b) protokotowanie narad

4)rejestr wnioskow z zebran i przekazywanie ich Burmistrzowi.
5)organizowanie i przygotowania lokali wyborczych.

§ 38.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw komunalnych i ochrony przeciw — pozarowej,
rozwoju lokalnego i promocji gminy nalezg w szczeg6lnosci sprawy z zakresu:
1) wydawania pozwolen na wykonywanie przylaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych mieszkaiicom Gminy oraz wystawianie not ksiggowych za wykonane
przylacza,
2) prowadzenie rozliczen energii elektrycznej na drogach, dla ktérych gmina nie jest
zarzadca,
3) prowadzenie rozliczen za pobdr energii elektrycznej w wynajmowanych lokalach,
4) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, dziatalnodci strazy pozarnych oraz
systemu ratowniczo-gasniczego, a mianowicie:
e sieci strazy pozarnych, zespotdw ratownictwa i ich organizacja,
e dziatalno$¢) jednostek przeciwpozarowych,
e wyposazenia strazy pozarnych,
e profilaktyki przeciwpozarowe;.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na
zewnatrz, a w szczeg6lnodci dotyczacych:

€) opracowywania programoéw gospodarczych, w tym wykonywania prac
prognostycznych,
f) analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych

wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

g) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywania materiatéw promujacych
Gming na zewnatrz,

h) nawiazywanie wspotpracy Gminy z zagranica,

i) wspierania i promocji dziatalnosci gospodarczej matych i $rednich
przedsigbiorstw dziatajgcych na terenie Gminy,

J) organizacji szkolen, odczytéw, seminariéw itp. form dla potrzeb Gminy,

§ 39.
Ustala si¢ nastgpujace symbole w poszczegdlnych zespotach wchodzacych w sktad Urzedu ze

wzgledu na rodzaj spraw:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej - symbol RSO



2)
3)
4)

5)

a) ewidencja ludnos$ci — symbol EL
b) obrona cywilna — symbol OC '
c) sprawy obronne —symbol OB
d) dowody osobiste — symbol DO
Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC
Pion Ochrony — symbol PO
Referat Finansowo — Podatkowy: ;
d) sprawy wymiaru podatkéw - symbol WP '
e) sprawy ksiegowosci budzetowej - symbol KB
f) ksiegowo$¢) podatkowa — symbol KP
h) kasa—symbol KA
Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds.obstugi prawnej — symbol RPr
b) ds.ochrony srodowiska - symbol OS i gospodarki przestrzennej — symbol PP
c) ds.geodezji — symbol GZ
d) ds.rolnictwa i lesnictwa — symbol RL
e) ds.gospodarki nieruchomosciami — symbol GN
f) ds.gospodarki komunalnej, mieszkaniowej — symbol GK, dzialalnosci gospodarczej
symbol PH,
g) ds.drég publicznych — symbol DR, zamoéwien publicznych — symbol ZP,
h) ds.zdrowia, kultury, sportu,— symbol SP,
i) ds.organizacyjnych i kadrowych — symbol OK
J) ds.obstugi Rady Gminy — symbol OR
k) ds.obstugi Komisji Rady i jednostek pomocniczych Gminy :
[) ds. komunalnych i ochrony przeciw - pozarowej — symbol KS i rozwoju lokalnego
i promocji gminy - PG

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40.

Zatacznik 1- 3 Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

§ 41,

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

p—

§ 42.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny ~ Urzedu Gminy i Miasta uchwalony przez Rade Gminy
i Miasta uchwatg Nr XXIV/191/2001 z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Raszkowie

|
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Zatqcznik Nr 1

ZASADY PODPISYWANIA PISM

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu w tym pisma
wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) inne pisma zastrzezone do wylacznego podpisu Burmistrza,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

I1) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zglaszane za
posrednictwem radnych.

§3

Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji

administracyjnych lub do jednorazowych czynnosci wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 4 do Regulaminu.

§2

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

z-ca Burmistrza podpisuje z upowaznienia Burmistrza pisma i pelnomocnictwa
zastrzezone do podpisu Burmistrza w czasie nieobecnosci Burmistrza w pracy.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.



§ 4

Pracownicy Urzedu podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania stanowiska pracy, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§5

Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzje administracyjne, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony
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Zatqeznik nr 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownik6éw i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnodci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f)  skutecznosci.

§2

Celem Kkontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub =zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
jego dzialalnosci,

2) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okre$lonych czynnosci,
w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig w sposéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komdrki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie
1 oceng dziatalnosci wedhug kryteriow okreslonych w § 11 § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania



kontrolnego.

Jako dowo6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
1 oswiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba dziatajagca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza -~ w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych komoérek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej sporzadza si¢ w terminie 10 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokol pokontrolny powinien zawierac.

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b)  imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczgeia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d)  okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f)  przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokohu,

h)  podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;j
komorki  organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

i)  wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komoérki
lub osob¢ zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na
rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.



§8

Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
- Burmistrz,
- osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko,
- sekretarz

§9

1. Z kontroli innych niz problemowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz problemowa.
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Zatacznik Nr 4

PELNOMOCNICTWO
DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH NR..........

Na podstawi art. 39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)

UPOWAZNIAM

Pana/ Panig ........oeviiiiiiiiiiieeiiiiiee et e e e e e

do wydawania 1 podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w
SpEaWACh Aol wesmmoms o s T A s s et ki s s
Pelnomocnictwo jest wazne az do odwolania. Z chwila ustania stosunku pracy
pelnomocnictwo staje si¢ niewazne. Pelnomocnictwo nie upowaznia do

udzielania dalszych petnomocnictw.

RASZKOW, ANIA .oooiiiiiiiiieeiieeee e

podpis i pieczet



