Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Zakacznik do zarzadzenia Nr 94/2020

Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzg¢du Miejskiego z siedzibg w Kowalewie Pomorskim
z dnia 1 wrze$nia 2020 roku
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Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim okresla:

l.

.
1"l
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XIl.
XIlI.
XIII.

§2

Postanowienia ogolne;

Zakres dziatania;

Organizacje Urzedu;

Zasady funkcjonowania Urzedu;

Kompetencje kierownictwa;

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu;

Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych;
Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
Klientow w Urzgdzie;

Organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej;

Zasady planowania pracy;

Zasady podpisywania pism i decyzji;

Wykaz jednostek podlegtych;

Postanowienia koncowe.

1. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
a w szczeg6lnosci na podstawie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow administracji
publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa;

ustawy o pracownikach samorzadowych,;

ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawy o finansach publicznych;

rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;
statutu Gminy Kowalewo Pomorskie;

niniejszego regulaminu;

10) uchwatl Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta;
11) wszelkich innych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie Urzgdu.

§3

1. Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.
2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim;

Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski z siedzibg w Kowalewie
Pomorskim;

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kowalewo Pomorskie;

Burmistrzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kowalewo
Pomorskie;

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
Kowalewo Pomorskie;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kowalewo Pomorskie;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kowalewo Pomorskie;

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kowalewie Pomorskim;
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9) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
Urzedu Referaty, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miejskiej i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie;

10) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich oraz Kierownika Biura Rady Miejskiej;

11) Zastegpcach Kierownika- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastepce Kierownika Referatu,

12) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim z siedzibg w Kowalewie Pomorskim.

Il.ZAKRES DZIALANIA

§4

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie:

1) zadan whasnych Gminy;

2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Gming;
4) innych zadan, okreslonych przepisami prawa.

. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz Miasta. Podczas nieobecnosci Burmistrza funkcje

kierownika Urzedu pelni jego Zastgpca, a w czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta i jego
Zastepcy - Sekretarz.

. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami obowigzujacej

instrukcji kancelaryjnej.

. Z zastrzezeniem ust. 6 przyjmowanie interesantow w Urzedzie odbywa si¢ W:

1) poniedziatek, $roda, czwartek od 7% do15%;
2) wtorek od 7% do16%;
3) piatek od 7% do14%,
Kasa jest czynna codziennie w godzinach od 8%°do13%.

. Organizacje 1 porzadek pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

kierownika i pracownikéw Urzedu okreslajag: Regulamin pracy Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim oraz inne akty prawne.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, W rozumieniu przepisow

kodeksu pracy.

. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacji pracownikoéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych.

I11. ORGANIZACJA URZEDU

§5

3.

Burmistrz Miasta jest organem wykonawczym Gminy i przy pomocy Urzedu realizuje
zadania okres§lone przepisami prawa.

Podzial zadan miedzy Zastepca Burmistrza, Sekretarzem oraz Skarbnikiem w zakresie
nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi okres$la Burmistrz Miasta.

Strukture organizacyjng urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

4. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) referaty;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska.
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5. Dla realizacji zadan o zlozonym charakterze, wymagajacych wspoipracy komorek
organizacyjnych Urzedu Burmistrz Miasta moze powola¢ zespot zadaniowy, okreslajac
zakres jego dziatania. Dla usprawnienia realizacji zadan Burmistrz Miasta moze
wyznaczy¢ koordynatorow i pelnomocnikow.

§6
1. W sklad Urzgdu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywaja odpowiadajacych im symboli literowych:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Symbol
komorki
1. Referat Administracji i Obstugi Urzedu AO
la. |[Samodzielne stanowisko — Archiwisty Zaktadowego AZ
2. Referat Edukacji, O$wiaty i Wychowania EOIW
3. Referat Finansowy Fn
4. |Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKiM
5. Referat Techniczno-Inwestycyjny i Gospodarki Gruntami TIGG
6. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa OSRIiEG
i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
7. |Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich USC
7a. Samodzielna stanowisko Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych SO
8. Referat Centrum Rekreacji i Sportu CRIS
9. Biuro Rady Migjskiej BRM
10. Samodzielne stanowisko ds. Zdrowia, Kultury i Stowarzyszen ZKiS
oraz Zarzadzania Kryzysowego
11. Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
12. |Radca Prawny RP
13. Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych 10D

2. Komorkami organizacyjnymi kieruja:
a.  Referatami/biurami — kierownicy;
b.  Urzedem Stanu Cywilnego i Referatem Spraw Obywatelskich — Kierownik USC;

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Burmistrza - Z-Ca;

2) Skarbnik Gminy - SK;

3) Sekretarz Gminy- SG;

4) Kierownik Referatu Administracji i Obstugi Urzedu;

5) Kierownik Referatu O$wiaty, Edukacji i Wychowania;

6) Kierownik Referatu Finansowego;

7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkanioweyj;

8) Zastegpca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

9) Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Gospodarki Gruntami;

10) Zastepca Kierownika Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Gospodarki Gruntami;

11) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ewidencji Gospodarczej

12) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich;

13) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich;

14) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;

15) Kierownik Referatu Centrum Rekreacji i Sportu;

16) Kierownik Biura Rady Miejskiej;
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IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§7
1. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) stuzbowego podporzadkowania;
6) podziatu kompetenc;ji;
7) wzajemnego wspotdziatania;
8) etyki.
§8
1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego oraz sa obowigzani do S$cistego jego
przestrzegania.
2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnos$ci
oraz sg bezstronni w rozstrzyganiu spraw i wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

§9

1. Zapewniony jest dostep do informacji publicznej z zastrzezeniem ograniczen
wynikajacych z przepisow prawa.

2. Biuletyn Informacji Publicznej stanowi podstawowe narzg¢dzie udostgpniania informacji
publicznej.

3. Pracownicy urzedu przestrzegaja przepisOw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci 1 tajemnic prawnie chronionych.

§ 10

1. Gospodarka finansowa prowadzona jest w Urzedzie z zachowaniem zasad okreslonych
w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.) przy zapewnieniu wydatkowania $rodkow publicznych w sposob celowy
1 oszczedny.

2.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§11

1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

V. KOMPETENCJE KIEROWNICTWA

§12

Burmistrz Miasta - BM

Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu.
2) Reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz.
3) Powotywanie Zastepcy Burmistrza Miasta.
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4) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej.

5) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

6) Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, okreslajacego organizacj¢ oraz zasady
jego funkcjonowania.

7) Woydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

8) Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza Miasta
decyzji z zakresu administracji publicznej.

9) Skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie.

10) Nadzorowanie realizacji zadan wilasnych oraz zleconych zgodnie z ustalonym ich
podziatem.

11) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych.

12) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

13) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych.

14) Wykonywanie budzetu gminy.

15) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
1 odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

16) Petlnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig.

17) Przedktadanic Wojewodzie uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza Miasta
w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa.

18) Przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza Miasta w zakresie wynikajacym z przepisow prawa.

19) Wydawanie zarzadzen i decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Gminy
i Urzedu.

20) Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza Miasta oraz
z realizacji uchwat Rady Miejskiej.

21) Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarzowi.

22) Nadzorowanie pracy i1 egzekwowanie wykonania zadan przypisanych Zastgpcy
Burmistrza oraz Sekretarzowi .

23)W przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta z powodu choroby, urlopu, wyjazdu
stuzbowego itp. zastepstwo pelni Zastepca Burmistrza Miasta.

24) Nadzor wiascicielski nad majatkiem zarzadzanym przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Spotka z 0.0. w Kowalewie Pomorskim;

25) Bezposredni nadzor nad praca:

e Referatu Administracji 1 Obstugi Urzedu oraz Samodzielnego stanowiska —
Archiwisty Zaktadowego;

e Referatu Edukacji, Oswiaty i Wychowania;

e Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

e Referatu Techniczno-Inwestycyjny i Gospodarki Gruntami;

e Samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
e Radcy Prawnego;

e Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych.
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§ 13
Zastepca Burmistrza — Z-ca
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Pelienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Burmistrza Miasta w zakresie jego
uprawnien.

Realizowanie zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza Miasta.

Na polecenie Burmistrza Miasta sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan
Z dziatalno$ci Burmistrza Miasta oraz z wykonania uchwat Rady Miejskiej.
Nadzorowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych w powierzonym zakresie dziatania.

Zapewnianie  kompleksowosci  rozwigzywania  zadan  podlegtych  komorek
organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.

Nadzér pod wzglgdem gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkéw publicznych

w zakresie podleglych komorek organizacyjnych.

Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem Miasta.

10) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
11) Pehnienie funkcji kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta.
12) Bezposredni nadzor nad praca:

§14

e Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich oraz Samodzielnego
stanowiska Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

e Skarbnika i Referatu Finansowego;

e Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej;
e Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowalewie Pomorskim.

Sekretarz Gminy — SG
Do podstawowych obowigzkow Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Realizowanie zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza Miasta.

Wykonywanie zadan Petnomocnika ds. Wyborow, a w szczegdlnosci: koordynowanie
prac przygotowawczych do przeprowadzania wyborow i referendow zlecanych gminie,
zapewnienie warunkow technicznych, organizacyjnych i lokalowych do przeprowadzenia
wyborow 1 referendow, wspomaganie zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego
w dniu wyboréw, zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikéw z glosowania,
zapewnienie warunkow do przechowywania materiatow wyborczych.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych.

Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

Nadzor pod wzgledem gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkéw publicznych

w zakresie podlegtych komorek organizacyjnych.

Koordynowanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego, Obrony Cywilnej 1 spraw
obronnych, w tym réwniez w referatach Urzgdu i jednostkach.

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego, statutow
sotectw, opracowywanie projektéw zmian wymienionych dokumentow.

Inicjowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia i profilaktyka
zdrowotng.

10) Wspoltpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajagcymi na terenie Gminy oraz

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na zadania
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publiczne z zakresu upowszechniania sportu, kultury i zdrowia.

11) Prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu, w tym i bazy sportowej.

12) Koordynacja kontroli zarzgdczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

13) Pehienie funkcji kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta oraz jego
Zastepcy.

14) Bezposredni nadzor nad praca:

e Referatu Centrum Rekreacji i Sportu;

e Biura Rady Miejskiej;

e Samodzielnego stanowiska ds. Zdrowia, Kultury 1 Stowarzyszen
oraz Zarzadzania Kryzysowego;

e Miejsko Gminnego Osrodka Kultury im. Wtadystawa Stanistawa Reymonta
w Kowalewie Pomorskim.

§ 15

Skarbnik — SK

Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) Organizowanie prawidtowej gospodarki finansowej Gminy w tym nadzor nad realizacja
I wykonaniem budzetu Gminy.

2) Przygotowywanie materialdow analitycznych, planistycznych 1 informacyjnych
dotyczacych budzetu, jego zmian oraz opracowanie projektu budzetu.

3) Przygotowywanie projektow uchwat budzetowych Rady Miejskiej, zarzadzen oraz
innych decyzji finansowych Burmistrza Miasta.

4) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien w tym zakresie.

5) Wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiggowego budzetu w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych.

6) Zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu oraz wplywoéw 1 $rodkow
pozabudzetowych.

7) Informowanie na biezaco Burmistrza Miasta 0 wszelkich  zagrozeniach
i nieprawidtowos$ciach zwigzanych z wykonywaniem budzetu gminy.

8) Przedstawianie konstruktywnych wnioskow opartych na ekonomicznych przestankach,
ktore zapewnig prawidlowg realizacj¢ budzetu i pozwola na podejmowanie wlasciwych
decyzji przez Burmistrza Miasta.

9) Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;.

10) Nadzorowanie i egzekwowania nalezno$ci budzetowych.

11) Opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

12) Kierowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za prace Referatu Finansowego.

13) Dokonywanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio podlegtych.

14) Opracowywanie aktow prawa wewngtrznego regulujacych sprawy z  zakresu
powierzonych zadan.

V1. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH URZEDU

§16

Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
i kompetencji Burmistrza.

§17
Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci :
1)  koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
2)  zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
3)  wspotdziatanie z Radg Miejska i organizacjami spotecznymi na terenie Gminy;
4)  rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wlasciwosci;
5)  opracowywanie projektow uchwat;
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8)
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tworzenie aktow prawa miejscowego oraz ich publikacja w BIP;

przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow poza budzetowych,
w tym z Unii Europejskiej;

odbywanie obowigzkowych szkolen w zakresie zmiany przepisOow prawnych
dotyczacych zakresu dziatania Gminy;

10) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzeh Burmistrza Miasta w sprawie zakresu

dzialania W dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju dla poszczegodlnych

stanowisk w Urzedzie, a w szczegolnosci:

a. udzial w planowaniu oraz wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych
z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart realizacji zadan
operacyjnych oraz z innych planéw;

b. wspoéldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania
zadan w sktadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowaniem na Stanowisku Kierowania;

c. wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub
mienia oraz zagrozeniom $rodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiolowymi innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania
iusuwania skutkow na zasadach okreslonych w ustawach;

d. uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne;

11) w zakresie realizacji zadan wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu S$cisle

wspotpracuja ze Sobg oraz w miarg potrzeby z organami administracji rzagdowe;j,
administracji samorzagdowej, podmiotami gospodarczymi oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi;

12) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamowien

§18

Do

publicznych  oraz umiej¢tno$¢ oceny prawidlowosci postepowania w sprawie
zamoOwienia publicznego w oparciu o przepisy ustawy i przepisy wykonawcze oraz
orzecznictwo.

podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych referatow nalezy:

1.Do zadan Referatu Administracji i Obslugi Urzedu:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wplywajacej do Urzedu wraz
z obstuga elektronicznej skrzynki podawczej oraz przygotowanie korespondencji do
wystania, dorgczanie korespondencji miejscowej oraz jej rozliczanie;

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
obstuga centrali telefonicznej, fakséw, kserokopiarek;

prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem faktur 1 rachunkow wpltywajacych do
Urzedu;

biezgca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicach informacyjnych
w budynku oraz przed budyniem Urzg¢du;

udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wtasciwych komorek Urzedu,

nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i korespondencji;
zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczgci urzedowych;
prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Burmistrza Miasta;
prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;
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12) prowadzenie rejestru spraw dot. informacji publicznej i petyciji;

13) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci lobbingowe;;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy;

15) utrzymanie czystosci i bezpieczenstwa w Urzedzie i w jego obejsciu;

16) przygotowywanie materialow na Sesje i Komisje dla Burmistrza;

17) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza Miasta;

18) przyjmowanie korespondencji Burmistrza Miasta;

19) obstuga sekretariatu, w tym:

a. zapewnienie obslugi organizacyjnej Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza;

b. przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran;

C. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wlasciwych referatow, pracownikow;

d. protokotowanie — spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza.

20) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych ze stwierdzaniem wiasnorgcznosci podpisu oraz
zgodnosci kserokopii z oryginatem przez Burmistrza Miasta, Zastepce lub Sekretarza;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem samochodu stuzbowego na potrzeby
tut. Urzedu;

22) realizacja zadan zapewniajacych sprawng organizacje i funkcjonowanie Urzedu, w tym:
a. nadzor nad zakupem wyposazenia i urzadzen;

b. dokonywanie zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych wyboru wykonawcy na
konserwacje i naprawy gasnic dla tut. Urzegdu i jednostek podlegtych;

23) planowanie i gospodarowanie $rodkami na optaty pocztowe i telefoniczne, na zakup
drukéw, materiatow biurowych, prasy, biuletynow, publikacji, publikatoréw
urzgdowych, media; dokonywanie zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych
wyboru wykonawcy na w/wym. artykuty;

24) zaopatrzenie w materialy biurowe, w tym prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych;

25) zaopatrzenie w materialy chemiczne, w tym prowadzenie magazynu materiatdow
chemicznych;

26) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wspolnego przetargu na zakup
energii elektrycznej dla Gminy i jednostek podlegtych;

27) prowadzenie kalendarza imprez;

28) organizowanie obchodoéw gminnych, rocznic i uroczysto$ci oraz nadzér nad
obchodzeniem rocznic okoliczno$ciowych i $wigt panstwowych;

29) przygotowywanie scenariuszy imprez i organizowanie gminnych spotkan;

30) opracowywanie programu wizyt zaproszonych gosci;

31) nadzér nad oflagowaniem budynku Urzgdu w dni $wigt panstwowych i narodowych oraz
lokalnych uroczystosci,

32) przygotowywanie listow okolicznosciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan
1 wystapien Burmistrza Miasta;

33) opracowywanie wzordéw blankietow korespondencyjnych stosowanych w Urzedzie;

34) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach;

35) dziatania z zakresu public relations;

36) przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej miasta w $rodkach masowego
przekazu;

37) bezposrednia wspotpraca ze srodkami spotecznego przekazu z uwzglgdnieniem wymiany
obustronnej informacji oraz realizacja innego rodzaju kontaktow biezacych,
wynikajacych ze wspolpracy z mediami, a w szczego6lnosci udzielanie odpowiedzi na
artykuty prasowe;

38) monitorowanie informacji o Gminie ukazujacych si¢ w srodkach publicznego przekazu;

39) prowadzenie bazy zdjeciowej Gminy oraz wykonywanie materiatow zdjeciowych;
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40) opracowywanie koncepcji materiatbw promocyjnych Gminy, w tym ich zamawianie
I dystrybucja;

41) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem insygniow Gminy;

42) nadzor, ewidencjonowanie i przechowywanie zapasowych kluczy do pomieszczen,
oraz zasad ich wykorzystywania;

43) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach porzadkowych;.

44) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej e PUAP,

45) obstuga systemu powiadamiania mieszkancow poprzez system SMS.

Z zakresu spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow wynikajacych z obowigzujacych przepisow
kodeksu pracy, w tym:

a. nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy,

b. sporzadzanie dokumentow dotyczacych wynagrodzen, w tym nagrod jubileuszowych
oraz dodatkow funkcyjnych, stazowych i innych;

C. prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien chorobowych oraz urlopéw
wypoczynkowych, macierzynskich, okolicznosciowych, bezptatnych i innych;

d. prowadzenie spraw z zakresu wyrdznien i nagrod dla pracownikow;

e. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

f. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych i dyscyplinarnych;

g. prowadzenie rejestru  delegacji, wyjs¢  stuzbowych, pracy pracownika
w godzinach nadliczbowych, wyj$¢ prywatnych pracownika w godzinach pracy;

h. sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan GUS, zestawien
1 raportow;

i. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i innej dokumentacji pracowniczej
zwigzanej ze stosunkiem pracy;

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy Kierownikéw i Dyrektorow Gminnych Jednostek Organizacyjnych;

3) nadzorowanie spraw kadrowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych
Gmina jest organem prowadzacym,

4) sprawowanie nadzoru nad etatami i funduszem wynagrodzen w Urzgdzie;

5) sporzadzanie analiz kadrowych;

6) przeprowadzanie naborow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urze¢dnicze,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze shuzbg przygotowawcza,

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu oswiadczen majagtkowych pracownikow Urzedu
I kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych gminy;

10) wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego dla
pracownikow tut. Urzedu oraz kierownikow podlegltych jednostek organizacyjnych
Gminy;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazujacej ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, w tym wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy
w zakresie organizowania instrumentéw rynku pracy;

12) prowadzenie spraw z zakresu praktyk szkolnych i studenckich;

13) sporzadzanie umow o uzywanie prywatnych pojazdow do celow stuzbowych;

14) realizowanie zadan w zakresie reklamowania pracownikow od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
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15) przygotowywanie projektow zarzadzen i biezgca aktualizacja dot. naboru na wolne
stanowiska urzednicze, wynagradzania, sluzby przygotowawczej, okresowej oceny
pracowniczej pracownikow Urzedu, prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow
uzywania samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wilasnoscia
pracodawcy do celow stuzbowych;

Z zakresu informatyzacji i Biuletynu Informacji Publicznej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem strong internetowg Urzedu
i Biuletynem Informacji Publicznej, a takze zamieszczanie informacji w tych serwisach;

2) realizacja ~ zamoOwien  publicznych  dotyczacych sprzetu  komputerowego
I oprogramowania;

3) nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem sprzetu i oprogramowania - kontrola legalnosci,

4) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem i rozbudowg sieci komputerowej Urzedu;

5) administrowanie serwerami, siecig informatyczna, wykonywanie czynnos$ci zwigzanych
z wymiang, modernizacja i biezagcymi naprawami sprzetu;

6) udzielanie pomocy technicznej uzytkownikom systemow informatycznych, w tym
prowadzenie niezb¢dnych szkolen dla pracownikéw;

7) nadzoér nad bezpieczenstwem teleinformatycznym Urzedu,

8) wspolpraca z innymi organami w zakresie spraw zwigzanych z technologig informacyjna;

9) zabezpieczenie dostepu do danych podlegajacych ochronie;,

10) nadzér nad funkcjonowaniem kserokopiarek, zglaszanie napraw, prowadzenie rejestru
napraw, dokonywanie zakupu toneréw do kserokopiarek;

11) obstuga taczy komunikacyjnych Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych;

12) nadzér nad systemem alarmowym, przeciwpozarowym oraz monitoringiem Urzedu.

la. Do zadan samodzielnego stanowiska - archiwisty zakladowego:
1) Prowadzenie 1 nadzo6r nad archiwum zaktadowym Urzedu w szczegolnosci:

a. gromadzenie 1 przechowywanie oraz udostgpnianie pracownikom przechowywanej
w archiwum zaktadowym dokumentacji i prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji;

b. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

c. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatéw
archiwalnych do odpowiedniego terytorialnie Archiwum Panstwowego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami; - dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad
archiwum (monitorowanie wilgotnos$ci powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz
odnotowywanie wynikow pomiaru, celem zapewnienia wlasciwych warunkow
przechowywania dokumentow);

d. odpowiednia kwalifikacja akt, dokonywanie analizy akt pod wzglgdem okresu
przechowywania 1 podejmowanie decyzji dotyczacych przekwalifikowania
dokumentow;

e. przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

f. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych referatéw urzedu oraz sprawdzanie ich
ze spisem zdawczo-odbiorczym;

h. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

I. wspolpraca z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi i nadzoér w zakresie
udzielania wigzacych wyjasnien i pouczen w sprawie klasyfikacji akt 1 przekazywania
ich do archiwum zaktadowego.

2) Pemhienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych
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2. Do zadan Referatu Edukacji Oswiaty i Wychowania:

1) koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem
szkot na terenie Gminy;

2) koordynacja dziatan w zakresie wyposazenia placowek oswiatowych w pomoce
dydaktyczne 1 sprzgt niezbedny do pelnej realizacji programow nauczania, wychowania
i realizacji zadan statutowych;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy
placowek o$wiatowych;

4) organizowanic spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjg szkot
1 placoéwek oswiatowych prowadzonych przez Gming;

5) planowanie sieci przedszkoli i szkét prowadzonych przez Gming oraz granic ich
obwodow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem, ewidencjg zlobkow oraz klubow
dzieciecych;

7) nadzor nad ztobkami i klubami dziecigcymi w zakresie okre§lonym przepisami prawa;

8) planowanie, podzial i rozliczenie udzielonych dotacji dla publicznych oraz
niepublicznych ztobkéw, klubow dziecigcych, szkot 1 placowek oswiatowych,
prowadzonych przez inne podmioty niz Gming;

9) prowadzenie ewidencji publicznych, niepublicznych szkoét i placowek, wydawanie
zezwolen na zatozenie szkoty lub placoéwki publicznej przez osob¢ prawna lub fizyczng;

10) pozyskiwanie, monitorowanie i koordynacja dotacji celowych z budzetu panstwa,;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z stypendium szkolnym, zasitkami szkolnymi, wyprawka
szkolng oraz dofinansowaniem zakupu podrgcznikow;

12) wspoélpraca z dyrektorami placowek os$wiatowych w przygotowywaniu arkuszy
organizacyjnych, opiniowanie tych arkuszy przed przedstawieniem do akceptacji
Burmistrza Miasta;

13) prowadzenie baz danych o$wiatowych oraz sprawdzanie kompletnosci, poprawnoS$ci
1 zgodnosci ze stanem faktycznym danych gromadzonych w bazach danych o§wiatowych
w zakresie okres§lonym przepisami ustawy o systemie informacji o$§wiatowej, w tym
wydawanie upowaznien do bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe;;

14) gromadzenie oraz weryfikacja danych niezbednych do prawidtowego naliczenia
subwencji o$wiatowej, w tym wystepowanie o dodatkowe $rodki z podziatu czesci
rezerwy subwencji oswiatowej;

15) organizowanie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
nauczycieli, pracownikOw administracji 1 obstugi zatrudnionych w jednostkach
o$wiatowych oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

16) kompletowanie dokumentacji emerytalnej i rentowej dla pracownikow placowek
o$wiatowych, wydawanie zaswiadczen ZUS Rp-7;

17) obstuga administracyjna i finansowa szkot i placowek oswiatowych;

18) sporzadzanie sprawozdawczos$ci, informacji i analiz, dotyczacych funkcjonowania szkot
1 o$wiaty;

19) inicjowanie akcji profilaktycznych shuzacych zwigkszeniu bezpieczenstwa i porzadku na
terenach placowek o§wiatowych oraz obiektow sportowych;

20) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych
stanowigcych mienie jednostek o$wiatowych, uzgadnianie na tej podstawie stanow
wynikajacych z przeprowadzonych spisdw inwentaryzacyjnych;

21) weryfikacja projektow budzetow szkot i placowek o$wiatowych prowadzonych przez
Gming oraz opracowywanie zbiorowych planow finansowych;

22) monitorowanie zasadno$ci zmian plandéw finansowych szkét i placowek o$wiatowych
prowadzonych przez Gming;
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23) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych oraz innych
zewngtrznych zrddel finansowania, w tym realizacja programow i projektow;

24) monitorowanie realizacji projektow plandéw inwestycji i remontdow w jednostkach
o$wiatowych, inicjowanie podejmowania takich dziatan przez nadzorowane placowki
oswiatowe;

25) organizowanie i koordynowanie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu
uprawnionych uczniow do placowek oswiatowych, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z zapewnieniem transportu uczniom niepelnosprawnym;

26) wspolpraca przy realizacji zaje¢ nauki ptywania dla uczniéw;

27) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkot i placowek w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych, w tym przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy pracownikow 1 ucznidéw;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja do klas pierwszych szkot podstawowych
oraz przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina;

31) nadzér i kontrola nad speilnianiem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz
prowadzenie procedury egzekucji obowigzkow edukacyjnych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

33) wspotdziatanie z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie organizacji ksztalcenia,
wychowania 1 opieki dla dzieci i mlodziezy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,
zgodnie z zaleceniami poradni psychologiczno — pedagogicznej;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw, nagrod i wyrdznien
Burmistrza Miasta dla uczniow;

36) przeprowadzanie wycinkowych kontroli w szkotach i placoéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Gming;

37) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty i innymi instytucjami oraz organizacjami;

38) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkoli;

39) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek o§wiatowych podlegtych Gminie;

40) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow dla wylonienia
kandydatow na dyrektorow szkoét 1 placowek oswiatowych;

41) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowiska dyrektora
1 odwotlania ze stanowiska dyrektora szkoty, placoéwki o§wiatowej;

42) przygotowywanie projektow pelnomocnictw szczegodlnych dyrektorom publicznych
placéwek o$wiatowych;

43) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen, orderow oraz nagrod dla dyrektorow
i nauczycieli szkot i placowek oswiatowych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z tygodniowym obowigzkowym wymiarem godzin dla
dyrektorow, wicedyrektorow i nauczycieli,

45) obstuga narad z dyrektorami szkot oraz przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi
Miasta, Radzie Miejskiej informacji dotyczacych stanu dziatan oswiatowych, remontow
szkol, potrzeb szkot, itp.;

46) informowanie dyrektorow placowek oswiatowych o wszelkich zmianach przepisow
dotyczacych o$wiaty oraz o inicjatywach adresowanych do tych placowek;
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47) przygotowywanie projektow regulamindéw, zarzgdzen Burmistrza Miasta, uchwal Rady
Miejskiej w zakresie spraw o$wiatowych, a takze projektow innych dokumentow
o charakterze organizacyjnym;

48) monitorowanie wynikow sprawdziandw i egzamindw zewngtrznych oraz edukacyjnej
wartosci dodanej dla poszczegolnych szkot;

49) ustalanie optat za $wiadczenia przedszkola publicznego prowadzonego przez Gming;

50) koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania probleméw miodziezy;

51) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

3. Do zadan Referatu Finansowego i Skarbnika:

1) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci Urzedu, w tym:

a. zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentow;

b. sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan
sprawozdawczos$ci finansowej;

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym:

a. gospodarowanie Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Urzedu,

b. zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostke;

C. Zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia  roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

3) analiza wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie powierzonych obowigzkow;

5) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych i podlegtych gminy;

6) opracowywanie projektu budzetu;

7) dokonywanie analiz budzetu i na biezgco informowanie Burmistrza Miasta o jego realizacji;
kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do powstania zobowigzan
finansowych;

8) realizowanie ustawy o dochodach, finansach publicznych, podatkach i optatach lokalnych;

9) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy 0 finansach publicznych;

Referat finansowy zapewnia:

1) obstuge finansowg i kasowa Urzedu;

2) realizacj¢ uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie;

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

4) wspolpraca z Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi (RIO) oraz Urzgdami Skarbowymi;

5) sprawy z zakresu kontroli i nadzoru realizacji ustawy prawo zamoéwien publicznych:

a. sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz podleglych mu
jednostkach organizacyjnych;

6) badanie i ocena dziatalnosci jednostek pod wzglgdem:

a. sprawnosci i organizacji,

b. celowosci;

c. gospodarnosci,

d. rzetelnosci;

e. legalnosci;

7) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych;

8) na polecenie Burmistrza Miasta wspotdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli

zewnetrznej;

9) opracowywanie w miar¢ potrzeb sprawozdan ze swej dziatalno$ci oraz jej wynikow;
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4. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacja systemow infrastruktury
komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspoélpraca z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

2) zapewnienie prawidlowego stanu  technicznego  komunalnych  zasobow
mieszkaniowych 1 obiektow uzytecznosci  publicznej oraz obiektow jednostek
budzetowych;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zasob gminy w tym wspotdziatanie z przedstawicielami
najemcOw oraz przyznawanie, wyplacanie 1 wstrzymywanie dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych;

4) reprezentowanie interesOw gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie
odrgbnych upowaznien;

5) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

6) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych i wewnetrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wlasnosciag gminy;

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

8) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych;

9) nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych;

10) nadzor nad prawidtowa eksploatacjg gminnych wodociagdéw i kanalizacji;

11) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie Gminy;

12) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi w gminie;

13) nadzoér nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spotka z o.o.
w Kowalewie Pomorskim;

14) utrzymanie czystoéci i porzadku w gminie oraz podejmowanie dziatan na rzecz
poprawy istniejacego stanu;

15) kontrola prawidtowosci oznakowan ulic, oswietlenia ulic i poses;ji;

16) sprawdzania wykonania zadan i obowigzkéw przez administratoréw i gospodarzy
domoéw;

17) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno—
remontowych;

18) przygotowanie i nadzorowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

5. Do zadan Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Gospodarki Gruntami:

1) opracowywanie rocznych plandéw dzialania gminy przy wspOlpracy pozostatych
komorek organizacyjnych Urzedu;

2) koordynacja dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw pochodzacych z UE
1 innych zrodet;

3) koordynowanie wykonawstwa inwestycji  przyjetych do realizacji wraz
z zapewnieniem ich prawidtowego przebiegu;

4) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym w tym m.in.:

a. ksztaltowanie 1 prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, w tym
uchwalenie studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

b. w przypadku braku planu miejscowego ustalanie lokalizacji  inwestycji
w drodze decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub
decyzji o warunkach zabudowy;
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c. ustalanie odszkodowania w przypadku ograniczenia mozliwosci korzystania
z nieruchomos$ci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego
zmiang,
d. ustalanie optat w przypadku wzrostu wartosci nieruchomosci, w zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang;
5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomos$ci w tym m.in.:
a. nadzor 1 koordynacja dzialan zwigzanych z  gospodarowaniem
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy (sprzedaz, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, oddawanie w trwaly zarzad, dzierzawa);
b. podziaty nieruchomosci;
c. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;
d. ustalanie tzw. optat adiacenckich;
6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;
7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne tj.:
a. rozgraniczanie nieruchomosci;
b. numeracja porzadkowa nieruchomosci;
9) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geologiczne i goérnicze — wydawanie
opinii;
10) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
11) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z administrowaniem budynku Urzedu
Miejskiego przy ul. Konopnickiej 13 w Kowalewie Pomorskim w okresie objetym
gwarancja wykonawcy adaptacji budynku.

6. Do zadahn Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej:

1) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej;

2) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chwastéw, chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzoér nad ich zwalczaniem,;

3) wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;j;

4) wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestycji technicznych i produkcyjnych w rolnictwie;

5) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

6) prowadzenie spraw z zakresu usuwania drzew i krzewow;

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska i prawa wodnego;

8) prowadzenie spraw z zakresu wydawana zezwolen na sprzedaz alkoholu;

9) techniczno-organizacyjna obstuga gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi;

10) przygotowywanie i realizacja zadan okreSlonych w gminnych programach
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;

11) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa,;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg oraz wspoOlpraca
z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w tym zakresie, zapewnienie
utrzymania gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych.

7. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich:
Z. zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestrowanie aktow urodzenia, malzenstwa , zgonu i dokonywania w nich zmian;
2) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w sprawie:
a. wpisania zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag;
b. sprostowania, odtworzenia i uzupetnienia aktu stanu cywilnego;
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C. zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

d. zmiany imienia i nazwiska;
przyjmowanie o§wiadczen o:

a. wstapieniu w zwigzek matzenski;

b. braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

c. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa;
d. wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa;

e. uznaniu ojcostwa;

f. nadania dziecku nazwiska m¢za matki;
wydawanie  odpisow  aktow  stanu cywilnego  (skroconych, zupelnych,
wielojezycznych);
wydawanie za§wiadczen o:

a. dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,

b. zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;
wykonywanie zagranicznych orzeczen sadowych w sprawach matzenskich;
zawiadamianie organdw gmin o zmianach w aktach stanu cywilnego;
realizowanie wnioskéw o nadanie ,,Medalu za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie”;
profilaktyka i konserwacja materiatdbw archiwalnych oraz ich przekazywanie do
archiwum panstwowego.

Z zakresu spraw obywatelskich:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

ewidencja ludnosci:

a. rejestracja zdarzen meldunkowych (zameldowanie 1 wymeldowanie);

b. aktualizacja i weryfikacja danych na podstawie aktéw stanu cywilnego,

zgtoszen meldunkowych oraz zawiadomien;

c. wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnos$ci — udzielanie informacji

adresowej;

d. udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL

oraz ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodéw osobistych;

e. wymeldowanie i zameldowanie w trybie administracyjnym (wydawanie

decyzji);

f. wystgpowanie do MSW z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,;
dowody osobiste:

a. przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu 0sobistego;

b. wydawanie dowodow osobistych;

C. przyjmowanie zgloszen o kradziezy, zagubieniu 1 uniewaznieniu dowodu

osobistego;

d. udostgpnienie danych osobowych z akt dowodowych;

e. wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowodow osobistych;
wybory:

a. prowadzenie i aktualizacja statego rejestru, sporzadzanie list wyborczych;
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg osob dla potrzeb ewidencji wojskowe;j
oraz zapewnienie stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;;
orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajgce
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;
Wwyptacanie §wiadczenia pienieznego zotnierzowi rezerwy odbywajacemu ¢wiczenia
wojskowe;
realizowanie wnioskoéw o nadanie ,,Medali za Zastugi dla Obronnosci Kraju”;
organizowanie spotkan okoliczno$ciowych.

7a. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ich ochronie;

Strona | 18



Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;
4) opracowywanie dokumentow dotyczacych ochrony informacji niejawnych;
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Do zadan Referatu Centrum Rekreacji i Sportu:

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektéw Centrum Rekreacji i Sportu poprzez
prowadzenie catoksztattu dziatalnosci administracyjno - porzadkowo - technicznej,
a w szczegolnosci:

1) administrowanie obiektem i terenami;

2) zapewnienic sprawnosci technicznej urzadzen oraz wlasciwej eksploatacji
I konserwacji obiektu;

3) Konserwacj¢ i biezgca naprawe sprzetu i urzadzen stanowigcych wyposazenie obiektu;

4) dbatos¢ o porzadek, czystos¢ oraz estetyke obiektu;

5) organizowanie pracy obiektu w oparciu o grafiki i harmonogramy ich wykorzystania;

6) zabezpieczenie przebiegu oraz rozwdj réznych form §wiadczonych ustug na obiektach
poprzez:

a. efektywne wykorzystanie obiektu do =zaje¢ sportowo — rekreacyjnych,
udostepnianie materialnej bazy sportowej, rekreacyjnej 1 szkoleniowej do
organizacji imprez sportowych, rekreacyjnych i nauki ptywania stanowigcej
podstawe upowszechniania kultury fizyczne;;

b. rozwijanie uslug w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji dla
spoteczenstwa ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci, mlodziezy
oraz osOb niepelnosprawnych;

7) zapewnienie bezpiecznych warunkoéw Kkorzystania z obiektu przez uczestnikow
1 publicznos¢;

8) wspotudziat w sporzadzaniu plandw inwestycji i remontow;

9) realizacja zlecanych ustug;

10) przygotowanie kompleksowej strategii dziatania CRiS w celu uzyskania jej
optymalnej efektywnosci 1 rentownosci CRiS (w szczegdlnosci w zakresie
zarzadzania, finansow, marketingu, administracji, zarzadzania personelem);

11) zarzadzanie i koordynacja w zakresie spraw dotyczgcych organizacji CRiS;

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem
1 rozliczaniem spraw zwigzanych z eksploatacja 1 umowami dotyczacymi CRiS,
a w szczegolnosci:

a. prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz
dokumentacji technicznej w zakresie dotyczacym realizacji budowy CRiS;

b. wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Urzedem
Dozoru Technicznego, itp. w zakresie okreslonym przepisami prawa,

C. przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen w zakresie powierzonych
obowigzkow;

d. przygotowywanie danych niezb¢dnych do opracowania planéw finansowych —
wydatkow 1 dochodow budzetu gminy w zakresie prowadzonych spraw;

e. biezace informowanie przetozonego o wszelkich istotnych zdarzeniach
dotyczacych powierzonego zakresu obowigzkow;

f. prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z inwestycja,
wspotdzialanie z wlasciwymi instytucjami w zakresie okre§lonym przepisami
prawa (pozwolenia, uzgodnienia itp.);

13) organizowanie i koordynowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla dzieci
1 mtodziezy, a takze osob dorostych;

14) upowszechnianie i rozwijanie sportu i rekreacji w Gminie;

15) zaspokajanie potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie sportu i rekreacji;

16) inspirowanie i otaczanie opieka inicjatyw w zakresie aktywnego wypoczynku dzieci,
mtodziezy, dorostych oraz osob niepetnosprawnych;
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17) aktywne uczestnictwo w rozwoju sportu szkolnego;
18) wspoélpraca z krajowymi 1 zagranicznymi zwigzkami sportowymi, placowkami

oswiatowymi oraz innymi instytucjami, stowarzyszeniami, klubami w tym takze
dziatajacymi na rzecz osOb niepetnosprawnych oraz organizacjami sportowymi
i kulturalnymi;

19) utrzymanie, rozbudowa i wyposazenie istniejgcej oraz nowo tworzonej bazy sportowo

rekreacyjnej.

9. Do zadan Biura Rady Miejskiej:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Zapewnianie merytorycznej oraz technicznej obstugi posiedzen Rady Miejskiej oraz
jej Komisji;

obstuga programu e-Sesja;

wspolpraca z Przewodniczacym Rady Miejskiej w zakresie organizacji dyzuréw
radnych, narad 1 konsultacji spotecznych;

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materiatdw dotyczacych projektow uchwat Rady Miejskiej, jej
Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow;

umieszczanie i aktualizacja informacji z zakresu dziatania Rady Miejskiej na stronie
BIP;

przekazywanie aktow prawnych do ogloszenia ich w BIP oraz w wojewddzkim
dzienniku urzedowym,;

prowadzenie rejestrow oraz ewidencji uchwal, interpelacji, wnioskéw 1 zapytan
radnych, wnioskow 1 opinii komisji, skarg, wnioskow i petycji nalezacych do
wiasciwosci rady oraz nadzér nad wlasciwym ich obiegiem;

prowadzenie procedury rozpatrywania skarg i wnioskéw bedacych w kompetenc;i
Rady Miejskiej;

rozliczanie i prowadzenie dokumentacji merytorycznej dot. diet radnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie orderu lub

odznaczenia panstwowego dla radnych;

11) prowadzenie dokumentacji ~ zwigzanej z obowigzkiem sktadania o$wiadczen

majatkowych radnych;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamacja radnych od czynnej stuzby

wojskowej;

13) wykonywanie czynno$ci pomocniczych zapewniajacych prowadzenie dziatalno$ci

Mtodziezowej Rady Miejskie;;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem tytutu ,,Honorowego Obywatela

Gminy Kowalewo Pomorskie”;

15) organizacja wybor6w na tawnikow;
16) przygotowywanie 1 organizacja czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem

referendow oraz spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu
I Senatu, wyborami do Parlamentu Europejskiego, wyborami wojta, wyborami do rad
gmin, do rad powiatéw i do sejmikow wojewodztw.

10. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Zdrowia, Kultury i Stowarzyszen oraz
Zarzadzania Kryzysowego:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o ochronie zdrowia (mi¢dzy innymi
wydawanie decyzji, sktadanie sprawozdan, realizacja programow);

kompleksowe ubezpieczenie Gminy i podleghtych jednostek organizacyjnych Gminy;
koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dziatalno$ci upowszechniania kultury

i sztuki, w tym nad funkcjonowaniem biblioteki;

upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo rekreacyjnych;
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7) nadzér nad bazg obiektow i urzadzen sportowo rekreacyjnych;

8) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych.

Z zakresu wspolpracy z organizacjami, stowarzyszeniami i jednostkami
organizacyjnymi:

1) opracowywanie programu wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne;

2) organizacja konkursow ofert na zlecone zadania publiczne;

3) nadzor nad realizacjg zlecanych zadan publicznych, rozliczanie udzielanych dotacji
oraz sporzadzanie sprawozdan;

4) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury oraz wspotdziatanie z Miejsko Gminnym
Osrodkiem Kultury im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Kowalewie Pomorski;

5) koordynacja zadan zwigzanych ze Sotectwami w Gminie;

6) wspotpraca, prowadzenie i1 koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscia
1 funkcjonowaniem gminnych instytucji kultury oraz klubéw sportowych.

Z zakresu spraw obronnych:

1) aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” 1 dokumentéw z nim
zwigzanych;

2) opracowanie i aktualizacja dokumentéw zwigzanych z gotowoscig obronng:

a. Stanowisko Kierowania;

b. Staly Dyzur;

3) zapewnienie wspotdziatania cywilno-wojskowego dotyczacego:

a. przygotowania elementéw systemu obronnego gminy umozliwiajacego
mobilizacje;

b. rozwinigcie Sit Zbrojnych RP, w tym przygotowanie Akcji Kurierskiej;

C. stwarzania warunkéw infrastrukturalnych i organizacyjnych do realizacji
zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw panstwa-
gospodarza (HNS);

d. planowania $wiadczen na rzecz obrony;,

e. przygotowania rezerw osobowych na potrzeby jednostek wojskowych i innych
jednostek organizacyjnych przewidzianych do mobilizacji;

f. dziatalno$ci kontrolnej i szkoleniowej;

g. wspodlpracy cywilno-wojskowej (CIMIC);

4) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogdélno obronnej, w szczeg6lnosci
dotyczacej:

a. zakreséw dziatania w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju;

b. dokumentacji statego dyzuru;

C. ,,Regulaminu organizacyjnego na czas wojny’’;

5) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych (postepowania
administracyjne, plany, zestawienia, sprawozdania);

6) zadania wynikajace z funkcji panstwa-gospodarza (HNS):

a. opracowanie i aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS;

b. aktualizacja bazy danych na potrzeby HNS;

7) planowanie i przygotowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne
panstwa;

8) organizacja i prowadzenie szkolen i ¢wiczen obronnych oraz sporzadzanie wymaganej
dokumentacji (programy, plany, konspekty, dzienniki szkolen, sprawozdania);

9) opracowywanie informacji, meldunkéw, sprawozdan dotyczacych spraw obronnych
dla organow nadzorujacych;

10) wdrazanie nowych przepiséw i rozwigzan w zakresie przygotowan obronnych na
terenie gminy Kowalewo Pomorskie.

Z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
1) zatatwianie spraw dotyczacych zbiorek publicznych;

Strona | 21



Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

2) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j;

3) wydawanie zezwolen na uzywanie materiatéw pirotechnicznych;

4) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych;

5) przyjmowanie zgloszen 1 powiadamianie wlasciwych organow o niewypatach
i niewybuchach;

6) wspolpraca z policjag 1 innymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie zatwierdzania
regulaminu strzelnicy funkcjonujacych na terenie Gminy.

Z zakresu spraw Kryzysowych:

1) realizacja zadan przewidzianych ustawg o stanie kleski zywiotowe;;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,;

3) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Kowalewo

Pomorskie;
4) opracowywanie i aktualizacja planow operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony
przed powodzig, planu ewakuacji II stopnia, zdarzen o charakterze

antyterrorystycznym oraz innych zarzadzen i procedur;

5) gromadzenie i aktualizacja danych o istniejacych i prognozowanych zagrozeniach na
terenie gminy;

6) wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie gminy, koordynacja prawidtowego przeptywu informacji miedzy stuzbami,
inspekcjami, strazami 1 jednostkami podlegtymi;

7) organizacja i koordynacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

8) organizacja i prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

9) planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen, treningdw z zakresu reagowania

Kryzysowego;
10) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

11) organizacja, gospodarka i nadzor nad urzadzeniami monitorujgcymi.

11. Samodzielne stanowisko ds. BHP:
1) sprawowanie nadzoru nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowe] w Urzedzie oraz w jednostkach podlegtych;
2) przeprowadzanie szkolen;
3) przeprowadzanie kontroli.

12. Do zadan Radcy Prawnego:

1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych;

2) obstuga prawna Urz¢du, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
prawa przez kierownikow i1 pracownikow;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawa miejSCoOwego,
projektow uchwat przedktadanych Radzie Miejskiej;

4) opiniowanie projektOw umow i porozumien zawieranych przez organy gminy
z innymi podmiotami;

5) wydawanie opinii z zakresu dzialania organéw Gminy;

6) badanie aktow wydawanych w postepowaniu administracyjnym pod wzgledem ich
zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

7) prowadzenie spraw sadowych, sprawowanie zastgpstwa procesowego w sadach
powszechnych i1 sagdach administracyjnych.

13. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych:
1) Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
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zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) oraz innych przepiséw prawa obowigzujacych w
tym zakresie.

§19
1) Zakresy czynnosci dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika ustala Burmistrz
Miasta.
2) Zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu ustalaja:
a. Sekretarz, w oparciu 0 Regulamin Organizacyjny Urzedu, dla kierownikow
referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy;
b. Kierownicy referatow dla pracownikéw referatow.
3) Zakresy czynnos$ci, o ktorych mowa ust. 2 w pkt. a i b, podlegaja zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta.

§ 20
1. Pracownicy Urzgdu powinni chroni¢ interesy Panstwa oraz prawa i stuszne interesy
obywateli wykonujac swoje obowigzki w sposOb zapewniajagcy sprawng i prawidtowsa
realizacj¢ zadan Urzedu oraz doskonali¢ jego funkcjonowanie.
2. Do obowiazkéw pracownikow Urzedu nalezy w szczegolnosci:
a. nalezyte i zgodne z interesem spolecznym wykonanie zadan nalezacych do
zajmowanego stanowiska pracy;
b. gruntowna znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow zwigzanych z ustalonym zakresem
czynnosci;
C. sumienne wypelnianie polecen  przetozonych, dzialanie  wnikliwe, szybkie
i bezstronne;
d. dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia oraz oszczedne gospodarowanie srodkami
rzeczowymi i finansowymi;
przestrzeganie ustalonego w urzgdzie porzadku i dyscypliny pracy;
przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie tajemnicy stuzbowej;
przestrzeganie przepisdéw w zakresie ochrony danych osobowych;
poglebianie wiedzy 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
udostgpnianie obywatelom informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do
informacji publicznej,
J. stosowanie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych;
k. stosowanie przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

S —ho

3. Do obowiazkow Kkierownikow referatow i samodzielnych stanowisk nalezy

w szczegollnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi Burmistrza Miasta i zadaniami
stojgcymi przed referatem;

2) ustalanie planu pracy referatu i podziat zadan pomigdzy stanowiska pracy;

3) zapewnienie realizacji ustalonego planu;

4) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,

5) wydawanie w ramach udzielonych uprawnien, decyzji administracyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi zadania dotyczace zakresu dziatania referatu;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy oraz
przepisdw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej;

Strona | 23



Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

8) organizowanie okresowych narad pracownikéw referatu na temat zadan i sposobu ich
wykonania;

9) informowanie przelozonych o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem referatu;

10) sprawdzanie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow
referatu i udzielanie im wskazoéwek w tym zakresie;

11) dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do
zainteresowanych pracownikéw referatu w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich
trescia;

12) nadzoér nad przekazywaniem przez pracownikoéw referatu akt do archiwum zaktadowego
wedlug ustalonego harmonogramu;

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegajagcych im pracownikow
samorzadowych;

14) wykonywanie zadan w zakresie shuzby przygotowawczej;

15) sprawy z =zakresu zarzadzania kryzysowego zgodnie z ustawg o  zarzadzaniu
kryzysowym;

16) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

17) identyfikacja ryzyka wystepujacego w toku realizacji zadan merytorycznych w danym
referacie;

18) przygotowanie projektu budzetu z zakresu swojego stanowiska pracy i przekazanie go
do Referatu Finansowego;

19) aktualizacja kart ustug publicznych z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.

§21
Do kazdego sotectwa/komitetu osiedlowego Gminy wyznacza si¢ pracownika Urzedu
(opiekuna sotectwa), ktory $cisle wspoipracuje z soltysem/przewodniczacym komitetu
osiedlowego danego sotectwa/komitetu osiedlowego.
1) Do zadan opiekuna solectwa nalezy w szczegdlnosci:

a. uczestniczenie w zebraniach wiejskich, w tym w zebraniach wyborczych oraz

sporzadzenie dokumentacji z zebran;

b. uczestniczenie na wniosek softysa, w zebraniach Rady Soteckiej i sporzadzenie
dokumentacji z zebran;
udzielanie pomocy sottysowi, radzie soteckiej w redagowania pism, wnioskow, opinii,
udziat w corocznych naradach z soltysami;
posredniczenie w przekazywaniu materiatow, informacji soltysowi;
pomoc w pozyskiwaniu dodatkowych $rodkéw finansowych poprzez realizacje
projektow z zewnatrz w ramach zadan na rzecz sotectwa,

g. monitorowanie prawidlowej realizacji funduszu sofeckiego oraz wydatkowaniu

pozostatych srodkow bedacych w dyspozycji sotectwa;

h. pomoc soltysowi przy gospodarowaniu mieniem sotectwa.
2) W przypadku nieobecnos$ci w pracy opiekuna zastgpstwo przejmuje pracownik, ktory go
zastgpuje.
3) Wykaz imienny 0s6b wyznaczonych do petnienia funkcji opiekuna sotectwa jest na biezaco
aktualizowany przez Sekretarza.

D oo

VII.ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§ 22

1) Na podstawie upowaznien ustawowych samorzagdowi Gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisOw powszechnie obowigzujgcych na obszarze Gminy.

2) W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych, Rada Miejska moze wyda¢ przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne
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do ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego.

3) W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ w drodze referendum lokalnego.

4) Tryb przeprowadzania referendum okres$lajg odrebne przepisy.

§ 23
1) Organom Gminy przystuguje prawo wydawania aktdow prawa miejscowego
obowigzujacych na obszarze gminy w formie uchwat i zarzadzen.
2) Akty prawne, o ktorych mowa w pkt 1 stanowia:
a. Rada Miejska w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa
i statutem Gminy.
b. Burmistrz Miasta w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach
okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.
3) Zarzadzenia wydane przez Burmistrza Miasta podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji
Rady Miejskiej w trybie art. 41 w/w ustawy.

§24

Burmistrz Miasta oprocz przepisow gminnych, o ktorych mowa w § 23 ust.2, wydaje:
a. zarzadzenia okre$lone przepisami prawa materialnego i statutu gminy;
b. zarzadzenia wykonawcze do uchwat Rady Miejskie;.

§ 25

1) Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem nalezy przekaza¢é do zapoznania
i omowienia Burmistrzowi Miasta 1 wilasciwym komisjom Rady Miejskiej zgodnie
z przepisami prawa i statutem gminy.

2) Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez Radce Prawnego.

§ 26

1) Przepisy gminne oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych.

2) Przepisy gminne wchodza w zycie zgodnie z przepisami wyzej cytowanej ustawy.

3) Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu,
znajdujacy si¢ u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru.

VIII. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIAT ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW W URZEDZIE

§ 27

1) Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego, przepisach szczegdlnych oraz aktach wydanych przez
samorzadowe kolegium odwolawcze w trybie art. 35 § 4 Kpa okreslajacym rodzaje spraw,
ktére mozna zatatwi¢ w terminach skroconych.

2) Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.

3) Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatéw i1 samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4) Kontrolg i koordynacje¢ dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
i interwencji sprawuje — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow - Referat
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Administracji i Obstugi Urzedu, a w sprawach dotyczacych Rady Miejskiej — Biuro Rady
Miejskiej.

5) Referat Administracji i Obstugi Urzedu zobowigzany jest do dokonywania okresowych
ocen sposobu zatatwienia indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich
Burmistrzowi Miasta.

§ 28

1) Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kpa,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli, a takze udostepniania informacji
publicznej.

2) Sprawy wniesione przez obywateli do Urz¢du sg ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zatatwienia referatom badz samodzielnym stanowiskom pracy.

3) Referat Administracji i Obstugi Urzedu prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec
klientow przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i kierownikoéw
referatow.

§29
1) Pracownicy obstugujacy klientow zobowigzani sg do:

a. udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz
wyjasnienia tre§ci obowigzujacych przepisow;

b. rozstrzygnigcie sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu;

c. w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania Sprawy,
informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania ich sprawy,
powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnig¢cia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

d. informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

2) Klienci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami ustawy o dostegpie do
informacji publicznej z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 30

1) Burmistrz Miasta przyjmuje klientow w sprawach skarg | wnioskow w wyznaczonym
dniu tygodnia 1 w okre$lonych godzinach pracy Urzedu.

2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, kierownicy referatoéw i samodzielne stanowiska pracy
przyjmuja klientow w sprawach skarg i1 wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwo$ci czasowych, a w wybranym dniu tygodnia w okreslonych godzinach pracy
Urzedu.

3) Pracownicy poszczegélnych komodrek organizacyjnych Urzedu przyjmuja klientow
w godzinach pracy Urzedu.

IX. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§31
1) W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza wynikajgca z odrgbnych przepisow.

§32
1) Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja:
a. Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
referatow  w stosunku do pracownikéw im podleglych;
b. inni pracownicy Urzedu.
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§ 33
1) Kontrole zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza Miasta
uprawnien:

a. Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania
budzetu oraz prowadzenia dzialalnosci finansowej przez podlegle jednostki
organizacyjne;

b. Kierownicy referatbw i samodzielne stanowiska pracy w stosunku do
podleglych jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

X. ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 34

1) Urzad oraz poszczegdlne jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania
w oparciu o roczny plan celow finansowo- rzeczowych i strategi¢ rozwoju Gminy.

2) Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na komoérki organizacyjne.

3) Podstaw¢ planowania pracy stanowia zadania nie majace charakteru czynnoS$ci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczeg6lnosci z:

a. budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa 1 powiatu oraz strategii
rozwoju Gminy;

b. zadan wilasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji
rzagdowej 1 samorzadowe;j;

c. uchwal Rady Miejskiej;

d. zarzadzen Burmistrza Miasta wydanych w trybie art. 30 ustawy o samorzadzie
gminnym;

e. uchwal przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych
w Gminie tj. zebran wiejskich, rad soteckich i zebran zarzadu osiedla;

f. postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy
gminy 1 przyjetych do realizacji.

4) Zadania uj¢te w planach celoéw wykraczajgce swoim czasookresem wykonania poza dany
rok kalendarzowy, w czeSci nie zrealizowanej w tym roku staja si¢ automatycznie
elementami planu finansowo- rzeczowego na rok nastgpny, jezeli nie stracity aktualnosci.

5) Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do dokonywania biezgcych ocen
przebiegu realizacji zadan natozonych na poszczeg6lng komorke. Ocen nalezy dokonywac
w formie rocznych sprawozdan skladanych do dnia 15 lutego kazdego roku, a w innych
terminach na zadanie kierownictwa Urzedu.

6) Roczne plany celow kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy sktadaja
w nieprzekraczalnym terminie do 31 pazdziernika kazdego roku w Referacie Techniczno-
Inwestycyjnym i Gospodarki Gruntami, ktdry opracowuje roczny plan celéw rzeczowych
Gminy.

7) Roczny plan celow finansowych opracowuje Skarbnik.

8) Za realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu odpowiada Sekretarz, ktory przygotowuje
pisemne sprawozdanie z jego wykonania — Raport o stanie gminy, w terminie zgodnym z
ustawg o samorzadzie gminnym.

9) Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada Skarbnik wedlug procedury okreslone;j
w ustawie o finansach publicznych.

XI. ZASADY PODPISYWANIAPISM | DECYZJI
§ 35
1) Burmistrz osobiscie podpisuje:
a. zarzadzenia,
b. dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowe;j;
C. pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentéw i burmistrzow miast;
d. odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;
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e. pisma kierowane do 0s6b duchownych;
f. inne zastrzezone do osobistej aprobaty.

§ 36
1) Zastepca Burmistrza w ramach okre$lonych  uprawnien przez Burmistrza Miasta
dokonuje:
a. wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 35;
b. podpisywania z upowaznienia Burmistrza Miasta odpowiedzi na sprawy okreslone
w § 35 w wypadku jego nieobecnosci;
b. podpisywania korespondencji kierowanej do zastepcow kierownikow administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.

§ 37

1) Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub samodzielne stanowisko pracy oraz
zawiera¢ inicjal pierwszej litery imienia 1 nazwisko pracownika, ktory opracowat
dokument oraz date sporzadzenia i jego podpis.

2) Burmistrz moze upowazni¢ kierownika referatu i pracownikow samodzielnych stanowisk
pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie
czynno$ci referatow z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza
Miasta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

XI1. WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 38

Wykaz podlegtych jednostek organizacyjnych:

1) Miejsko-Gminny Os$rodek Kultury im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Kowalewie
Pomorskim.

2) Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalewie Pomorskim.

3) Przedszkole Publiczne w Kowalewie Pomorskim.

4) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Kowalewie Pomorskim.

5) Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Wielkim Rychnowie.

6) Szkota Podstawowa im. Ireny Sendlerowej w Wielkiej Lace.

7) Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Pluskowgsach.

8) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spotka z o.0. w Kowalewie Pomorskim.

X111. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39
W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.
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