Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr1 /2020
Burmistrza Pigtku

z dnia 02 styczn2020 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PIATKU

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Urzad Miejski jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz Pigtku
wykonuje swoje zadania.

§2. Siedzibg Urzedu jest: Pigtek ul. Rynek 16.
§3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumiec’: Gmine Pigtek,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Pigtku,
3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pigtku,
4) sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Piatek,
5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pigtek,

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Piatku,

§4. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okreéla:
1) postanowienia ogélne - rozdziat [
2) strukture organizacyjng urzedu - rozdziat I1
3) zasady i tryb funkcjonowania urzedu - rozdziat IlI

4) zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu
- rozdziat IV

5) kompetencje i zadania realizowane w poszczegélnych stanowiskach
- rozdziat -V
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6) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw
- rozdziat VI

7) organizacje dziatalno$ci kontrolnej - rozdziat VII

8) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
- rozdziat VIII

9) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwienia indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie oraz obieg dokumentéw - rozdziat IX

10) postanowienia konicowe - rozdziat X

§5. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne, okreslone ustawami,

2) z zakresu administracji rzagdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

3) z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzadowi na podstawie
porozumienia zawartego pomiedzy Gmina, a organem administracji rzgdowe;.

, Rozdzial Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6. Kierownictwo urzedu stanowia:

§7. W

1) Burmistrz

2) Sekretarz

3) Skarbnik

sktad urzedu wchodza:
1) Referat finansowy - FN,

a) stanowiska pracy do spraw ksiegowo$ci budzetowej, gospodarki ptacowej,
podatku VAT,

b) stanowiska pracy do spraw ksiegowo$ci podatkowej, wymiaru podatkéw i optat
lokalnych i podatku akcyzowego,

c) stanowisko pracy do spraw obstugi kasowej oraz dekretacja dochodow
ewidencji srodkéw trwatych i inwentaryzacji.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych, kadr BHP i
obstugi rady gminy - OR, ORG



b) stanowisko pracy do spraw obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego - S0, USC

¢) stanowisko pracy do spraw infrastruktury drogowej, zagospodarowania
przestrzennego i ochrony zabytkéw - ID, GP, OZ

d) stanowisko pracy do spraw inwestycji gminnych - IG

e) stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami i zaméwien publicznych - GG,
ZP

f) stanowisko pracy do spraw dziatalno$ci gospodarczej, gospodarki
mieszkaniowej, kultury, sportu i zdrowia - DG, GM, KF i ZDR

g) stanowisko pracy do spraw egzekucji gospodarki odpadami komunalnymi,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, archiwum zaktadowe - GOK, AZ

h) stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska, gospodarki odpadami
i rolnictwa - 0S, GO, R

i) stanowisko pracy do spraw administracji sieci informatycznej, BIP i promocji
gminy - I, PG

j) stanowisko pracy do spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, p. poz.,, Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych,
Inspektor Ochrony Danych - SW, 0C, ZK, P.poz.

k) pomoc administracyjna
3) Pracownicy obstugi:

a) sprzataczka

b) robotnik gospodarczy

§8. Szczegbétowy podziat zadan na samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje
Sekretarz Gminy.

§9. Szczegbtowy podziat zadan dla Referatu Finansowego ustala Skarbnik Gminy.

§10. Schemat struktury organizacyjnej urzedu przedstawia zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 111
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegélne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

§12. Zasady pracy urzedu okre$la Regulamin pracy.



Rozdzial IV

ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
ORAZ WYDAWANIA POLECEN SLUZBOWYCH PRZEZ PRZEWODNICZACEGO
RADY MIEJSKIE]

§13. Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§14. Pracownicy urzedu wykonujacy zadania  organizacyjne  zwigzane
z funkcjonowaniem rady miejskiej, komisji i radnych, stosujg sie do polecen stuzbowych
Przewodniczgcego Rady Miejskiej wydawanych w zwigzku z realizacjg jego obowigzkdw.
W tym przypadku Przewodniczacy Rady Miejskiej wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

§15. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§16. Burmistrz wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz
z innych przepiséw okreslajacych status Burmistrza, w szczegolnosci:

1) jest organem wykonawczym,
2) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

3) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

4) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

5) kieruje gospodarka finansowg Gminy,
6) jest szefem obrony cywilnej i kierownikiem USC,
7) wydaje zarzadzenia zgodnie z przystugujgcymi kompetencjami,

8) ma prawo wglagdu w dokumenty jednostek organizacyjnych Gminy
i wykorzystania tych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) jest kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy

10) przyjmuje ustne oswiadczenie woli spadkodawcow,

11) zatrudnia i zwalnia kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
12) dokonuje okresowej oceny podlegtych pracownikdéw.

§17. Sekretarz peini staly nadzér nad funkcjonowaniem urzedu oraz organizuje prace
urzedu.

§18. Sekretarz Gminy w szczegolnoSci:



1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego urzedu
i w tym zakresie:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz dokonuje jego
aktualizacji,

b) opracowuje zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy,
¢) nadzoruje czas pracy pracownikow,
d) sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrona p. poz w urzedzie,

e) informuje Burmistrza o koniecznos$ci dokonania zmian na danym stanowisku
pracy,

f) przedktada Burmistrzowi propozycje dot. usprawnienia pracy urzedu,
g) nadzoruje doskonalenie kadr,

h) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez
Burmistrza,

2) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy rady,

3) przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okre$lonych czynno$ci
pracownikom,

4) przyjmuje ustne oswiadczenie woli spadkodawcy,
5) prowadzi rejestr skarg, wnioskéw i ksigzke kontroli,

6) nadzoruje stosowanie procedur przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego,

7) sprawuje funkcje koordynatora kontroli zarzqdcz:aj

8) obstuga poczty e-PUAP,

9) sprawuje funkcje zastepey kierownika USC,

10) koordynuje sprawy zwigzane z wyborami, spisami, referendami,

11) wykonuje inne czynno$ci powierzone przez Burmistrza na podstawie art. 33
ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym,

12) odbiera korespondencje przesytang drogg elektroniczna.
§19. Skarbnik Gminy:

1) ma nadzér nad referatem finansowym,

2) opracowuje projekt budzetu,

3) dokonuje analizy budzetu i na biezgco informuje Burmistrza o stanie realizacji
budzetu,



4) przekazuje na stanowiska pracy w urzedzie i kierownikom jednostek
organizacyjnych wytyczne oraz niezbedne dane do opracowania projektu planu
budzetowego,

5) realizuje budzet gminy,

6) dokonuje kontroli wstepnej, w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentéw finansowych,

7) realizuje ustawy; o dochodach i finansach gminy oraz o podatkach i optacie
skarbowej,

8) nadzoruje rozliczenia finansowe sottysow,
9) prowadzi rachunkowo$c¢ jednostki,
10) wykonuje dyspozycje srodkami pienigeznymi,

11) dokonuje wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

12) sprawdza kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

13) zapewnia ubezpieczenie mienia komunalnego,

14) nadzoruje prawidtowo$é¢ pod wzgledem finansowym zawieranych umoéw
w drodze zaméwien publicznych,

15) kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,

16) wykonuje obowigzki i zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.

Rozdzial V
KOMPETENCJE I ZADANIA REALIZOWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY

§20. 1. Stanowiska pracy wykonuja nastepujgce czynno$ci i dziatania wspélne,
w szczegolnoSci:

1) przygotowujg projekty uchwat Radzie Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

2) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

3) zapewniajg wlasciwa i terminowg realizacje zadan gminy,

4) w zakresie wykonywanych zadan wspétpracuja z sobg i innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,



5) rozpatrujg i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli,

6) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

7)opracowujg projekty programéw gospodarczych rozwoju gminy i budzetu
gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

8) wykonujg na polecenie Burmistrza inne zadania w sprawach nie objgtych
zakresem dziatania danego stanowiska pracy.

2. Wszystkie stanowiska pracy zobowigzane sg do:

1) opracowywania projektu do budzetu oraz realizacji planu wydatkow
budzetowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ustawg Prawo zamoéwien
publicznych, innymi przepisami budzetowymi i uchwatami Rady Miejskiej,

2) przygotowywania materiatéw do udzielania zaméwien publicznych zwigzanych
z realizacjg zadann na danym stanowisku - zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych i w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

3) wspdldziatania z inspektorem zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
spraw wojskowych i kancelarii tajnej w zakresie realizacji zadan obronnych
i obrony cywilnej,

4)  pozyskiwania $rodkéw unijnych i opracowywania projektow
wspoéHinansowanych z funduszy europejskich,

5) terminowego sktadania wnioskdw o platnosc,

6) przygotowania dokumentacji niezbednej podczas kontroli problemowej w tym
projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich.

§21. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy:
1. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej, gospodarki ptacowej i podatku VAT:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw gminy,
2) dekretacje wyciagéw bankowych,
3) wystawianie not na dotacje dla podlegltych jednostek budzetowych,
4) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan z urzedow skarbowych,
5) rozliczanie dochodéw budzetu panstwa,
6) sprawozdawczo$¢ budzetowa, sporzadzanie sprawozdan,

7) rachunki z dostawcami i odbiorcami - wystawianie not ksiggowych na
refundacje wydatkow,

8) prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw,

9) sporzadzanie list ptac i zasitkéw dla pracownikéw,
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10) rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym pracownikéw, radnych i sottysow,
11) wydawanie zadwiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,

12) rozliczanie wptat na PFRON,

13) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottyséw,

14) naliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw OSP,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT - wystawianie faktur,
prowadzenie rejestru VAT,

16) ksiegowanie i windykacja optat za wynajem $wietlic i sal gimnastycznych,

17) rozliczanie w Urzedzie Skarbowym podatku VAT przez sporzadzanie
deklaracji VAT,

18) ewidencja operacji ksiegowych dotyczgcych rozliczen podatku VAT.

2. Stanowisko pracy ds. ksiegowo$ci podatkowej, wymiaru podatkéw, optat i podatku
akcyzowego:

1) wymiar podatkéw i optat od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
(sporzadzanie decyzji wymiarowych ),

2) wymiar podatkéw od oséb fizycznych i prawnych,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych odroczen, umorzen i roztozen na raty
w zakresie podatkow od 0s6b prawnych i fizycznych oraz oplaty eksploatacyjnej,

4) wydawanie za§wiadczen osobom prawnym i osobom fizycznym,
5) windykacja podatkow,

6) ksiegowanie tgcznego zobowigzania pienieznego oséb fizycznych, jednostek
organizacyjnych i osdb prawnych,

7) wystawianie decyzji i upomnienn za zaleglo$ci podatkowe jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych oraz wystawianie tytutéw wykonawczych,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg, obnizek i zwolnien w zakresie
podatkéw,

9) wspdtpraca z sottysami w zakresie rozliczania z poboru podatkéw,

10) wymiar i ksiegowanie oraz egzekucja podatku od $rodkéw transportowych
nalezgcych do os6b fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie rejestréw wnioskdéw w sprawie umorzei, odroczet, roztozen na
raty i sporzgdzonych decyzji administracyjnych,

12) sprawozdawczo$¢ z podatku od Srodkéw transportowych i przygotowywanie
projektow uchwat,



13) zalatwianie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

3. Stanowisko pracy do spraw obstugi kasowej, dekretacja dochoddéw, ewidencja
srodkow trwatych i inwentaryzacja:

1) obstuga kasy,

2) przyjmowanie wptat z podatkdw i innych naleznosci,

3) przyjmowanie wptat na refundacje wydatkow,

4) biezace sporzadzanie raportéw kasowych oraz odprowadzanie wptat do banku,
5) prowadzenie drukéw Scistego zarachowania,

6) przyjmowanie weksli i czekow,

7) przyjmowanie wadium i zwrotu wadium,

8) ewidencja majgtku Gminy,

9) dekretacja dochodéow,

10) ewidencja srodkéw trwatych.

§22. Do zadan i kompetencji samodzielnych stanowisk pracy naleza:

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjno - administracyjnych, kadr i obstugi rady
miejskiej:

1) obstuga sekretariatu urzedu,

2) prowadzenie rejestru pism przychodzacych,

3) koordynacja przeptywu dokumentéw przychodzacych - na stanowiska pracy,

4) prowadzenie kancelarii ogélnej, przyjmowanie, rejestracja i wysylanie
korespondencji drogg pocztowa;

5) prowadzenie rejestréow: skarg i wnioskéw, uméw, zarzadzen Burmistrza,
wyjazddw stuzbowych pracownikéw, uchwat Rady Miejskiej;

6) obstuga administracyjno-techniczna dotyczaca przygotowania i przebiegu
narad oraz zebran;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i zaktadu budzetowego podlegtych Burmistrzowi,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy:
a) listy obecnosci
b) rejestru wyjsé

9) sporzadzanie miesiecznych informacji i analiz czasu pracy,
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10) prowadzenie rejestru wydanych delegacji,

11) przygotowanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

13) obstuga administracyjno-techniczna:

a) Rady Miejskiej,

b) komisji przeprowadzajgcej nabdér na wolne stanowiska urzednicze,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwotaniem sesji Rady
Miejskiej, Komisji Rady i dostarczanie materiatow,

15) protokotowanie posiedzen sesji Rady Miejskiej,

16) sporzadzanie rejestru interpelacji i wnioskéw ztozonych na sesji przez
radnych,

17) zaopatrzenie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe, srodki czystosci,
odziez ochronng i inne.

2. Stanowisko pracy do spraw obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci:

- przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania,

- prowadzenie rejestru wyborcéw,
2) realizacja zadai wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:
- przyjmowanie wnioskéw dowodowych,

- podpisywanie formularzy wnioskéw z upowaznienia Burmistrza Pigtku do
Centrum Personalizacji w Warszawie,

- prowadzenie ewidencji dowodow osobistych,

- przechowywanie dokumentacji powstatej w zwigzku z wydaniem dowodow
osobistych.

3) realizacja zadan z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

- dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw w formie aktéw stanu
cywilnego,

- prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
- zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw,
- sprostowanie aktu stanu cywilnego,

- uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

10 =



- przeniesienie do rejestracji stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

- odtworzenie treéci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

- przyjmowanie o$wiadczenn w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- rejestracja orzeczen sadowych zwigzanych z ustaniem malzenstwa,
przysposobieniem pochodzenia dziecka i separacja,

- wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupeinych
i zaswiadczen,

- wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

- wydawanie za$wiadczenn przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu
cywilnego,

- prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

- przyjmowanie zgloszen i przygotowywanie wnioskéw do Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie Medalu za Dtugoletnie Pozycie MatZzenskie,

- organizacja uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszowymi rocznicami pozycia
malzenskiego,

- wystepowanie za poérednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie
numeru PESEL,

- wspoétdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za
granicg oraz placéwkami panstw obcych w Polsce,

- wspotdziatanie z duchownymi kosciotdw i zwigzkéw wyznaniowych w zakresie
matzenstw wyznaniowych,

- przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego,
4) udzielanie i cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych,

5) wydawanie zezwolen na zgromadzenia.

3. Stanowisko pracy do spraw infrastruktury drogowej, zagospodarowania
przestrzennego i ochrony zabytkow:

1) sprawowanie funkecji zarzadcy drog gminnych,

2) planowanie rozwoju sieci infrastruktury drogowej oraz wspétpraca w tym
zakresie z pozostalymi zarzadcami drég,

3) utrzymanie infrastruktury drég gminnych oraz wspétpraca z pozostatymi
zarzadcami drég w tym zakresie,
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4) organizacja ruchu drogowego, zarzadzanie ruchem na drogach gminnych oraz
wspdélpraca z pozostatymi zarzadcami drog w tym zakresie,

5) wydawanie zezwoleni na zajecie pasa drogowego wraz z naliczaniem optat,

6) wydawanie zezwoleri w sprawach umieszczania reklam i tablic informacyjnych
w pasie drogowym,

7) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych oraz przepustow,
8) gospodarka infrastruktura energetyczng i gazowsa,
9) prowadzenie inwestycji o§wietleniowych w Gminie,

10) koordynowanie zadan realizowanych w ramach dziatalno$ci stanowiska pracy
we wspotpracy z zaktadem komunalnym,

11) kompletowanie dokumentéw do opracowania decyzji o warunkach zabudowy,
12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

13) przygotowywanie materiatéw do opracowania projektow planéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

14) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie
miejscowym badz studium uwarunkowan,

15) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

16) biezgcy nadzor nad opracowywaniem planéw ochrony zabytkow.

4, Stanowisko pracy do spraw inwestycji gminnych:
1) opracowywanie planéw inwestycyjnych,

2) wspélpraca z projektantami w zakresie przygotowania dokumentacji
technicznych (inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych) oraz ich
weryfikacja,

3) pehienie roli inspektora nadzoru nad inwestycjami gminnymi,

4) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych,

5) odbiory realizowanych zadan inwestycyjno-modernizacyjnych,

6) rzeczowo-finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,

7) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

8) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych,

10) pozyskiwanie srodkéw unijnych na realizacje inwestycji gminnych.
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5. Stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami i zamowien publicznych:

1) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

2) prowadzenie postepowan podziatéw nieruchomosci,

3) prowadzenie postepowan rozgraniczen nieruchomosci,

4) zbywanie nieruchomo$ci wchodzacych w sktad gminnego zasobu, w tym:
- sprzedaz,

- oddanie w uzytkowanie wieczyste,

- oddanie w trwaty zarzad,

5) prowadzenie postepowan dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci w prawo wlasnosci,

6) prowadzenie postepowan dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych sktadnikéw majgtkowych mienia
Gminy w zakresie gospodarki gruntami,

8) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym dotyczacych nabycia
wiasnoéci nieruchomoéci lub stwierdzenie nabycia spadku,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych, w tym przygotowywanie SIWZ, opracowywanie
dokumentacji przetargowej i uméw zgodnie z ustawa Prawo zamodwien
publicznych,

10) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej (badanie i ocena ofert,
przygotowywanie protokotdw postepowan i dokumentacji),

11) zglaszanie przetargéw do Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz wysytanie
informacji o przetargach,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez gmine zamoéwien
publicznych,

13) prowadzenie ewidencji i archiwizowanie dokumentacji przetargowej,
14) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie
zamoOwien publicznych przez Urzad Miejski.

Stanowisko pracy do spraw dzialalnosci gospodarczej, gospodarki

mieszkaniowej, kultury, sportu i zdrowia:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej podmiotéw gospodarczych,
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2) wydawanie za$wiadczern o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
zmianach do tej ewidencji oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolei na sprzedaz napojow
alkoholowych,

4) prowadzenie rejestru wnioskdw na przydziat lokali socjalnych,

5) przygotowywanie projektu decyzji o przyznanie lokali socjalnych,
6) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

7) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

9) nadzdr nad opieka zdrowotna,

10) opracowywanie projektéw zarzadzen wynikajacych z ustawy o ochronie
zdrowia,

11) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,

12) realizacja zadan z zakresu ustawy o ustugach turystycznych,

13) realizacja zadan z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

15) opracowywanie projektéw zarzadzen wynikajacych z ustawy o ochronie
zdrowia.

7. Stanowisko pracy do spraw egzekucji gospodarki odpadami komunalnymi,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, archiwum zakladowe:

1) prowadzenie i aktualizacja bazy danych wtadcicieli nieruchomosci
i mieszkancéw gminy,

2) ksiegowanie naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,
3) wystawianie decyzji za zalegtosci w optatach,
4) windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) opracowywanie projektu programu wspoétpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na terenie Gminy i na rzecz Gminy Pigtek,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ogtaszaniem otwartych konkursow
ofert dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan publicznych, rozliczanie
i kontrole sprawozdan z wykonywania tych zadan,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu wspoétpracy finansowej i pozafinansowe;j
z organizacjami pozarzgdowymi,
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8) przyjmowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji z"archiwum
tutejszego urzedu,

9) brakowanie dokumentacji otrzymanej ze stanowisk pracy,
10) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,
11) sporzadzanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego,

12) udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego.

8. Stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami
i rolnictwa:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw prawnych,

2) wnioskowanie o zgode o przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i niele$ne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,
4) przygotowywanie decyzji na usuniecie drzew i krzewow,

5) przygotowywanie decyzji dotyczacych naktadania kar administracyjnych za
nielegalne usuniecie drzew i krzewdw oraz za zniszczenie terendw zieleni,

6) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych wycinki drzew i krzewow z terenu
Gminy Pigtek,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o wydanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach,

8) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie dziatek w zakresie prawidtowej
gospodarki $ciekowej na terenie gminy,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zbiornikéw bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni sciekéw,

10) udzielanie zezwolen na uprawe maku i ich kontrola,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawg ro$lin uprawnych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka weterynaryjna,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg prawo wodne,

14) przyjmowanie wnioskéw zwigzanych z kleska suszy, powodzi, gradobicia,
huraganu itp.
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9. Stanowisko pracy do spraw administracji sieci informatycznej, stron
internetowych, BIP i promocji gminy:

1) redagowanie we wspélpracy z pracownikami urzedu strony internetowej
gminy,
2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), w tym:

- zamieszczanie informacji na stronie BIP na wniosek Burmistrza i pracownikéw
Urzedu,

- aktualizacja informacji, ktére sg zawarte na stronie BIP,

- informowanie Burmistrza i pracownikéw merytorycznych urzedu, ktorzy sg
odpowiedzialni za zamieszczanie i uaktualnianie informacji w BIP o koniecznosci
dokonywania aktualizacji,

3) petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych,

4) sprawowanie nadzoru by systemy informatyczne wykorzystywane w urzedzie
spelniaty warunki techniczne i byty bezpieczne,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z instalacjg systemu operacyjnego oraz
konfiguracjg nowych komputerow,

6) instalacja i aktualizacja oprogramowan antywirusowych,

7) pomoc pracownikom urzedu na stanowiskach pracy przy wykonywaniu
czynno$ci w systemach informatycznych

8) zakup sprzetu komputerowego i materiatéw eksploatacyjnych,
9) zabezpieczanie sprzetu komputerowego,

10) wspédtpraca z firmami obstugujacymi poszczegélne systemy informatyczne
w Urzedzie,

11) dokonywanie archiwizacji danych na serwerze Urzedu,

12) monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu zasad polityki
bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych oraz instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacej do przetwarzania danych
osobowych,

13) promocja i wspotorganizacja imprez kulturalnych, turystycznych
i gospodarczych promujacych gmine,

14) inicjowanie i opracowywanie wydawnictw w tym gazetki samorzgdowe;j
i materiatéw promocyjnych,

15) biezgca wspotpraca z lokalnymi mediami,

16) promocja gminy podczas targéw, wystaw, konferencji,
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17) wspétpraca z organizacjami turystycznymi, instytucjami kultury, jednostkami
organizacyjnymi, $wietlicami wiejskimi, stowarzyszeniami w zakresie realizacji
projektéw promocyjnych, kulturalnych, artystycznych i turystycznych,

18) realizacja zamowien materiatbw  promocyjnych,  turystycznych
i informacyjnych,

19) obstuga systemu alarmowego i systemu monitoringu.,

20) obstuga nagran sesji Rady Miejskiej.

10. Stanowisko pracy do spraw wojskowych, obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, p. poz., Pelnomocnik ds. informacji niejawnych,
Inspektor Danych Osobowych.

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami
osobowymi, prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

3) sporzgdzanie listy os6b podlegajgcych obowigzkowi stawienia sie do
kwalifikacji wojskowej,

4) wykonywanie zalecen i opracowywanie wytycznych szefa obrony cywilnej,
5) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

6) organizowanie systemu lgcznosci w sytuacji kryzysowej oraz utrzymanie
w ciggtej sprawnoéci,

7) naktadanie i wykonywanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju,

8) prowadzenie rejestréw OSP i ZG OSP,
9) rozliczanie paliwa zakupionego do samochoddéw ratowniczych,
10) wspotpraca z KP PSP w Leczycy,

11) wyliczanie ekwiwalentu pienieznego dla uczestniczacych w dziataniach
ratowniczych,

12) opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi,

13) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad prawidtowoscig
obiegu dokumentéw dotyczgcych informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim,

14) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

15) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

16) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych
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na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.1), zwanego dalej rozporzadzeniem oraz innych
przepiséw Unii i ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tych sprawach;

17) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
i ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace Swiadomosé,
szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych oraz powigzane z tym audyty,

18) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35 w/w rozporzadzenia,

19) wspélpraca z organem nadzorczym,

20) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktoérych
mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

21) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia,

11. Pomoc administracyjna
3. Pracownicy obstugi:
1) sprzataczka:

a) dbanie o utrzymanie czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach znajdujgcych sie
w budynku Urzedu Miejskiego,

b) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

c) przestrzeganie przepiséw i dyscypliny pracy, przepiséw BHP oraz Regulaminu
Pracy Urzedu,

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Pigtku i Sekretarza
Gminy.

2) robotnik gospodarczy:

a) utrzymanie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku Urzedu Miejskiego oraz
w pomieszczeniach gospodarczych nalezgcych do Urzedu,
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b) utrzymanie w czystosci placow i terenéw zielonych nalezgcych do gminy,

c) dbanie o porzadek w miejscowosci Pigtek (park, targowica, obiekty szkolne,
przystanek, ulice i chodniki).

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza .

Rozdzial VI
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIENIA SPRAW

§23. 1. Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Burmistrz podpisuje osobiscie:
a) zarzadzenia,
b) pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej,
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow,
f) pisma kierowane do $rodkéw masowego przekazu, sadow, prokuratur i policji.

3. Sekretarz Gminy w ramach udzielonego przez Burmistrza upowaznienia podpisuje
z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na okreSlone w ust2 sprawy w razie
nieobecnosci Burmistrza lub w razie niemoznoéci petnienia przez niego obowigzkéw.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
pracy. W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu urzedu, powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika, ktory
opracowat dokument.

5. Burmistrz moze:

a) upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dot. spraw
pozostajgcych w zakresie czynno$ci z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste;
akceptacji, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej i spraw podatkowych,

b) udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
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Rozdziait VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§24. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§25. 1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje:
1) Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do pracownikéw im podlegtych,
2) Pracownicy referatu finansowego w zakresie przyznanych im upowaznier.

2. Celem kontroli sg dziatania zwigzane z biezacym nadzorem nad dziatalno$cig
podlegtych pracownikéw pod katem zgodno$ci ich z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§26. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Burmistrza
pelnomocnictw:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz
planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie
dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne,

2) pracownicy merytoryczni powotani przez Burmistrza.

Rozdzial VIII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§27. Organy Gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace w formie uchwat
i zarzadzen.

§28. Przepisy prawne ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwal w sprawach okre$lonych przepisami prawa i statutem
Gminy,

2) Burmistrz w formie zarzadzen.
§29.1. Projekty aktu prawnego przygotowujg samodzielne stanowiska pracy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
§30. 1. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

2. Dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywac jednakowych wyrazow i okreslen
prawnych, jakie przyjete s3 w obowigzujacym prawodawstwie.

§31. 1. Tytut aktu prawnego sktada sie z:
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1) oznaczenia rodzaju aktu (uchwata, zarzagdzenie) z podaniem numeracji,
2) nazwy organu od ktérego pochodzi,

3) daty aktu,

4) okres$lenia przedmiotu aktu.

§32. Przedmiot aktu prawnego nalezy oznaczy¢ w sposob og6lny. Okreslenie przedmiotu
aktu prawnego moze zaczynac sie ,w sprawie”.

§33.1. W projekcie aktu prawnego nie nalezy zamieszcza¢ przepisow stanowigcych
powtérzenie przepiséw zawartych w innych aktach powszechnie obowigzujgcych.

2. W projekcie aktu prawnego mozna powota¢ sie na przepis ustawowy powszechnie
obowigzujacy.

§34. Przepisy umieszcza sie w nastepujacej kolejnosci:
1) przepisy ogolne,
2) przepisy szczegbtowe,
3) przepisy przejéciowe,
4) przepisy koricowe.

§35. W przepisach przejsciowych nalezy normowaé oddzialywanie nowego prawa
na stosunki powstate pod dziataniem dotychczasowego prawa.

§36. W przepisach konicowych umieszcza sie:
1) przepis o powierzeniu wykonania aktu prawnego,
2) przepisy uchylajace,
3) przepisy o wejéciu w zycie aktu prawnego, a w razie potrzeby przepisy
o wygasnieciu jego mocy,
4) przepisy o sposobie ogloszenia aktu prawnego.

§37. Akt prawny dzieli sie na paragrafy oraz w miare potrzeby: ustepy, punkty i litery.

§38. Do projektu uchwaty Rady Miejskiej dotgcza sie uzasadnienie, ktére sporzadza osoba
przygotowujaca projekt aktu prawnego w ktérym wskaza¢ nalezy potrzebe wydania aktu
prawnego, jego zatozenia, a w miare potrzeby omoéwi¢ wyniki konsultacji, wskazywac
réznice pomiedzy stanem dotychczasowym, a stanem projektowanym, w miare potrzeby
wykazac¢ skutki finansowe aktu.
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Rozdzial IX

ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI, OBIEG DOKUMENTOW

§39. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s do:

1) udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyja$nienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,

2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
mailowe;j.

§40. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w piatki kazdego
tygodnia w godzinach od 14:00 - 15:00.

2. Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w godzinach pracy urzedu.

3. Pracownicy przyjmujg interesantéw kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.
4., 7 przyje¢ interesantéw w sprawach skarg sporzadza sie protokoty.

§41. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreélonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegétowych.

2. Sekretariat Burmistza opatruje wszystkie wptywajace pisma pieczatka z datownikiem
oraz rejestruje je w dzienniku korespondencyjnym.

3. Burmistrz i Sekretarz Gminy kierujg korespondencje na stanowiska pracy.

4, Korespondencja przekazywana jest na stanowiska pracy za potwierdzeniem odbioru
w dzienniku korespondencyjnym.

5. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw.

6. Kazde wychodzace pismo z urzedu musi byé oznaczone znakiem identyfikacyjnym
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
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7. Kontrole i koordynacje dziatain na stanowiskach pracy w urzedzie w zakresie
zatatwiania spraw indywidualnych w tym skarg, wnioskéw i interpelacji sprawuje
Sekretarz.

8. Akta spraw sg przechowywane na stanowisku pracy, ktére dang sprawe prowadzito.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42. Niniejszy regulamin wchodzi w 2zycie z dniem podpisania Zarzadzenia o jego
wprowadzeniu.

§43. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzane przez zarzadzenie
zmieniajgce wydane przez Burmistrza.

JURM
‘ /
7 -
mgr K :1}».@"2”{?{)" ?_!SI(:‘C}'(;E

4

D



