Zar zadzenie Nr 15/2008r .
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 28 kwietnia 2008r.

w sprawie: przyjeciatekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Dabiu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r.,

Nr 142, poz. 1591 ze zm. )

Burmistrz Miasta Dabie zarzadza co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabiu

stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Dabie

Zbigniew Mielczarek



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 15 /2008r.
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 28 kwietnia 2008r .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W DABIU

(tekst jednolity )

Rozdzat |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla szczegGtowa
organizacje wewngtrzna oraz tryb pracy i zasady funkcjonowania Urzedu Miegjskiego
w Dabiu. Stanowi on podstawe organizacyjnego dziatania dla kierownika Urzedu oraz
zatrudnionych w nim pracownikow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowao:

- regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Dabiu,

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Migjski w Dabiu,

- Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dabie,

- Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Dabie,

- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta

- Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

- pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w
Urzedzie Migjskim w Dabiu,

- stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, merytoryczne stanowisko pracy

jako komorke organizacyjna, jedno lub wieloosobowa.

§2
Regulamin okresla calos¢ rozwiazan stuzacych sprawnej obstudze interesantow oraz

prawidtowemu funkcjonowaniu Urzedu Miegjskiego w Dabiu, a w szczeg6lnosci:



strukturg organizacyjna Urzedu i zakres dziatania stanowisk pracy,
funkcje kierownicze w Urzedzie oraz zasady ich wykonywania,
zasady aprobaty pism i decyzji,

zasady wykonywania kontroli wewngtrznej.

Rozdziat |1
Zakresdzialaniai zadania urzedu

§3

. Kierownik Urzedu ( Burmistrz ) jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

. Siedziba Urzedu jest miasto Dabie, pl. Mickiewicza 1.

§4

. Urzad czynny jest w poniedziatek w godz. 8:00 — 16:00, od wtorku do piatku w godz.
7:30 — 15:30.

2. Czas pracy okreslaregulamin pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubow takze w niedziele, swigta i dni

powszednie wolne od pracy, po uprzednim zgtoszeniu do Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego.

§5
. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych nagminie:
zadan wiasnych,
zadan zleconych,
zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego z
powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,

zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.



3. Urzad wykonuje zadania zwiazane z obronnoscia, zarzadzaniem kryzysowym i
ochrong ludnosci oraz inne zadania publiczne zwiazane z funkcjonowaniem gminy

jako wspolnoty samorzadowse.

Rozdziat |11
Struktura organizacyjna urzedu

§6

1. Urzad Migjski jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

2. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz.

§7
(skreslony )
§8

1. W Urzedzie tworzy si¢ jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.
2. W strukturze Urzedu moga funkcjonowat wyodrgbnione stanowiska pracy o

charakterze specjalnym podporzadkowane bezposrednio Burmistrzowi.

§9

1. W sktad Urzedu Migjskiego wchodza nastepujace merytoryczne stanowiska pracy:
- Urzad Stanu Cywilnego — jednoosobowe,
- stanowisko do spraw obstugi organéw gminy — jednoosobowe,
- stanowisko do spraw promocji gminy — jednoosobowe,
- stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej — jednoosobowe,
- stanowisko do spraw komunalnych, lokalowych i gospodarki przestrzennel —
jednoosobowe,
- stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i obrony cywilnej — jednoosobowe,
- stanowisko do spraw oswiaty — dwuosobowe,
- stanowisko do spraw zamowien publicznych i rozwoju lokalnego — jednoosobowe,

- stanowisko do spraw inwestycji, drogownictwa i srodkéw unijnych — jednoosobowe,



- stanowisko do spraw ochrony srodowiska i gospodarki wodnej — jednoosobowe,

- stanowisko do spraw informatyki i tacznosci — jednoosobowe,

- stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej — trzyosobowe,

- stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat — jednoosobowe,
- stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe] — jednoosobowe,

- stanowisko do spraw obstugi kasowej — jednoosobowe.

2. Stanowiska obstugi — 7 etatdw.

§10
Strukture  organizacyjna  Urzedu oraz podlegtos¢ stluzbowa — okresla
organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§11

Podlegtos¢ stuzbowa pracownikow obstugi okreslaja ich zakresy czynnosci.

Rozdziat |V

schemat

Funkcje kierownicze w ur zedzie oraz zasady podzialu zadan i kompetencji

8§12
Burmistrz jest:
- kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,
- szefem obrony cywilnej,

- kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

8§13

1. Burmistrz dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktére polega na jednolitosci

poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, przydziatu czynnosci na poszczeg6lnych

pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

kt6rzy ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan.
8§14



1. Do zakresu dziatania Burmistrza naleza sprawy okreslone w przepisach szczeg6towych, a
w szczegolnosci:

- kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

- wykonywanie uchwat rady gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa,

- prowadzenie biezace] gospodarki finansowej gminy,

- reprezentowanie gminy w postgpowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed
organami administracji rzadowej i samorzadowey,

- podgimowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

- podejmowanie dziatan i czynnosci dla wykorzystania mienia gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem i zasadami racjonalnej gospodarki oraz sktadanie w tych sprawach
wnioskdw i propozycji organom gminy,

- uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien migdzygminnych,

- wydawanie zarzadzen i innych aktéw wewngtrznego zarzadzania oraz przepisbw
porzadkowych,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w sosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

- wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

- nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przyjetych w drodze porozumien,

- organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

- organizowanie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

- przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow od obywateli.

815
1. Zast¢pca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza.
2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrzanalezy w szczegolnosci:
- nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu dziatalnosci :

a) szkot podstawowych, gimnazjum i przedszkola,

b) stuzby zdrowia,

C) opieki spoteczne,

d) kultury, sportui rekreacji,



nadzor nad realizacja zadan z zakresu zamOwien publicznych,

biezace analizowanie i wdrazanie strategii oraz programow rozwoju gminy,
wyszukiwanie zrodet pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych oraz innych
funduszy zagranicznych i krajowych,

koordynowanie przedsiewzi¢¢ zwiazanych z dziatalnoscia inwestycyjna oraz
promocja gminy,

prowadzenie dziatan zwiazanych z ksztalttowaniem wizerunku gminy w mediach i
srodowisku lokalnym,

kontrolowanie dziatalnosci samodzielnych stanowisk pracy,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z upowaznienia Burmistrza,
podpisywanie dokumentow finansowych z zakresu biezacej dziatalnosci Urzedu,
wspbtpraca ze Skarbnikiem i Sekretarzem Miasta,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,

§16

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

aw szczegoélnosci:

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

opracowywanie projektéw zakresdbw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk
pracy,

prowadzenie w imieniu Burmistrza i w zakresie przez niego ustalonym spraw z
zakresu biezace] dziatalnosci gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem wyboréw,
przygotowywanie projektow dokumentéw i aktéw dotyczacych organizacji
wewngetrznej Urzedu,

opracowywanie projektow dautow, regulamindw, zarzadzen i innych aktéw
normatywnych organdw gminy,

koordynacja dziatan w zakresie terminowosci i prawidtowosci publikacji prawa

miejscowego,



— zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,

— wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

— organizacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,

— wspOlpraca z Zastgpca Burmistrzai Skarbnikiem Miasta,

— podpisywanie dokumentéw finansowych z zakresu biezacej dziatalnosci Urzedu w
zakresie ustalonym przez Burmistrza,

— wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z upowaznienia Burmistrza,

- wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,

§17

1. Skarbnik wykonuje funkcje kierownika w zakresie budzetu i finansdw, i w tym zakresie:

opracowuje i przedktada Burmistrzowi projekt budzetu gminy i jego uklad
wykonawczy,

nadzoruje realizacj¢ budzetu,

dokonuje analizy budzetu oraz wnioskuje w sprawie zmian w budzecie w celu
racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,

opracowuje analizy, sprawozdania o sytuacji finansowe] gminy i zgtasza w tym
przedmiocie wnioski do Burmistrza,

prowadzi biezaca wewnetrzna kontrole finansowa i w tym celu ustala obieg
dokumentow finansowych,

zapewnia ubezpieczenie mienia komunalnego,

opiniuje decyzje mogace wywota¢ skutki finansowe dla budzetu gminy i udziela
kontrasygnaty,

informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora taka
odmowe moze spowodowac,

organizuje prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy zgodnie

Z obowiazujacymi przepisami,



whnioskuje do Burmistrza o podejmowanie prawem przewidzianych dziatan na rzecz
zwigkszenia dochoddw budzetu gminy,

nadzoruje przestrzeganie przez pracownikdw urzedu i jednostki podlegte
obowiazujacych przepisow w zakresie spraw finansowych, a szczegdlnosci ustawy o
finansach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy - prawo zaméwien publicznych,
taemnicy skarbowej, optacie skarbowej i innych,

sprawuje nadzoér i kontrolg nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spraw
finansowych,

wspbtpracuje z Regionalna 1zba Obrachunkowa oraz Urzedem Skarbowym,

wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,

wspOtpracuje z Zastepca Burmistrza i Sekretarzem,

2. Skarbnik moze upowazni¢ inna osobe do ztozenia kontrasygnaty w jego imieniu.

Rozdziat V
Zakres dzialania stanowiska pracy

§18

1. W celu wykonania powierzonych zadan stanowiska pracy wykonuja czynnosci i zadania

natury ogélnej, aw szczegolnosci:

przygotowuja materiaty i projekty uchwat wnoszonych pod obrady organéw gminy,
opracowuja propozycje zadan rzeczowych do planébw gospodarczych w powiazaniu
z planowanym budzetem,

opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

prowadza dziatania na rzecz sprawnej obstugi interesantow i wiasciwej organizacji
pracy na Swoim stanowisku,

wspOtpracuja w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami pracy,
jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi organami,

zalatwiaja interpelacje i wnioski radnych,

prowadza zbior przepisdw prawnych dotyczacych zakresu dziatania stanowiska,

przygotowuja projekty decyzji, postanowien z zakresu administracji publicznej,



realizuja zadania zwiazane z obronnoscia, ochrona przeciwpowodziowa, ochrona
przeciwpozarowa oraz ochrona ludnosci przed innymi zagrozeniami,

redaguja i dostarczaja aktualne dane do Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Do podgtawowych obowiazkéw pracownikéw Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawai ich bezwzgledne przestrzeganie,
wykonywanie powierzonych zadan rzetelnie, bezstronnie i terminowo,

zachowanie tajemnicy stuzbowe] w rozumieniu ustawy o ochronie informagji
niejawnych,

ochrona danych osobowych i prowadzonych baz danych,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

wiasciwe dokumentowanie zatatwianych spraw i prowadzenie ich zgonie z KPA i
instrukcja kancelaryjna,

kompletowanie dokumentéw zgodnie z rzeczowym wykazem akt i prawidiowe ich
archiwizowanie,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych i samoksztatcenie.

§19

1. Szczegbtowe zakresy dziatania i odpowiedzialnos¢ okreslaja indywidualne zakresy

Czynnosci pracownikow.

2. Zakres uprawnien pracowniczych reguluja odrgbne przepisy.

§20

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych merytorycznych stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

rejestracja urodzin, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

10



sporzadzanie i wydawanie zupetnych i skroconych aktéw stanu cywilnego,
transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do ksiag polskich,

przyjmowanie oswiadczen woli 0 wstapieniu w zwiazek matzenski,

przyjmowanie oswiadczen woli 0 uznaniu dziecka oraz o nadaniu dziecku meza matki,
przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego w Poznaniu,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wydawanie zaswiadczen i decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy prawo o
aktach stanu cywilnego oraz z kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
koordynowanie dziatan zwiazanych z ochrona tajemnicy panstwowsj i stuzbowey,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wydawanie dokumentow tozsamosci,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu USC.

2. Stanowisko do spraw obstugi organdéw gminy:

organizacja pracy Rady Migjskiej, komigji i radnych,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Migjskie,

sporzadzanie protokotow z sesji Rady Migjskigj,

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady Miejskigj,

przygotowywanie i nadzor nad terminowym doreczaniem zawiadomien i materiatdw
na sesje Rady Migjskie,

zapewnienie radnym wiasciwych warunkéw wykonywania mandatu,
przygotowywanie plandw pracy oraz protokotow z posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow komisji,

koordynacja dziatan podejmowanych przez jednostki pomocnicze Gminy — sotectwa,
zapewnienie wspOlpracy organébw gminy z organami wiladzy panstwows,
samorzadowsj, organizacjami spotecznymi, politycznymi itp.

realizowanie zadan z zakresu wychowania w trzezwosci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz innym uzaleznieniom,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwionych spraw stanowisko uzywa symbolu OOG.

3. Stanowisko do spraw promocji gminy:

11



prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy,

kooperacjaw zakresie opracowania strategii i programow rozwoju gminy,
zapewnienie kontaktu z mediami :

wspOtpraca z czasopismami 0 zasiggu lokalnym i wojewddzkim ( Gazeta Kolska,
Gtos Wielkopolski),

opracowywanie materiatdw promocyjnych na potrzeby mediow,

podegmowanie dziatan zmierzajacych do poszerzenia wiedzy na temat Unii
Europejskigj wérdd mieszkancdéw gminy i pracownikow Urzedu,

wspbtorganizowanie przedsiewzie¢ promujacych gmine ( Dni Dabia),

okreslanie zasad wspOtpracy z partnerami zagranicznymi i koordynacja dziatan na
rzecz tej wspotpracy ( miasto partnerskie),

rozpowszechnianie ofert inwestycyjnych i gospodarczych gminy w kraju i za granica,
opracowywanie gminnych programéw pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow,
udzielanie informacji o ulgach i preferencjach dla inwestoréw udzielanych przez
gming,

wspOtpraca z instytucjami i stowarzyszeniami promujacymi gming,

prowadzenie biura podawczego,

obstuga techniczna samorzadu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej z zakresu obowiazkow

pracownika na zajmowanym stanowisku,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu PG.

4. Stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej:

prowadzenie sekretariatu zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i z regulaminem,
przyjmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca
Burmistrza i Sekretarzem,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

dokonywanie wpisdw, zmian i wykreslen z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
udostgpnianie danych o przedsi¢biorcach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,
sprawy kadrowe kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, pracownikow
Urzedu, pracownikéw interwencyjnych, stazystow, pracownikow zatrudnionych w
ramach rob6t publicznych,

prenumerata prasy dla Urzedu,

12



obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektroniczne,

zabezpieczenie rejestru pieczeci urzedowych,

zakup materiatdbw biurowych, odziezy ochronngj i srodkOw czystosci,
prowadzenie rejestru wydanych materiatow,

ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych, prywatnych i godzin nadliczbowych,
obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu K O.

5. Stanowisko do spraw komunalnych, lokalowych i gospodarki przestrzenne:

administrowanie oraz obrét nieruchomosciami stanowiacymi mienie gminne,
wywlaszczanie nieruchomosci narzecz gminy,

najem oraz sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych,

koordynowanie prac spotecznej komisji mieszkaniowsy,

podejmowanie dziatan z zakresu rozgraniczenia i podziatu nieruchomosci,

sprawy komunalizacji,

prowadzenie ewidencji mienia gminy,

realizacja zadan z zakresu planowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan,
sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowsy,

podejmowanie dziatan w zakresie nadawania oraz zmian nazw ulic, miejscowosci i
obiektow fizjograficznych,

ochrona zabytkéw,

wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi widknistych,

dokonywanie inwestycji i remontow w zakresie prowadzonych spraw,

udziat w komisiach do spraw szacowania szkdéd powsatych w wyniku klesk
zywiotowych naterenie gminy,

prowadzenie obstugi technicznej samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu KL G.

6. Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i obrony cywilne:

sprawy ewidencji ludnosci:

aktualizacja bazy danych oraz kart osobowych mieszkancow,

przyjmowanie zgloszen, wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie decyzji w
sprawach meldunkowych,

sprawowanie kontroli meldunkowej,
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sporzadzanie list przedpoborowych i poborowych,
prowadzenie spisu wyborcow i przygotowywanie list wyborczych,
wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilngj i zarzadzania kryzysowego,
sporzadzanie i aktualizacja plandw z zakresu obrony cywilng i zarzadzania
kryzysowego,
prowadzenie magazynu OC,
Sprawy Wojskowe:
przygotowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej akcji kurierskigj, stalego
dyzuru oraz stanowiska kierowania,
sporzadzanie decyzji w sprawach uznania zotnierza za sprawujacego wytaczna opieke
nad cztonkiem rodziny oraz za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonka
rodziny,
wydawanie decyzji w sprawach naktadania swiadczen osobistych i rzeczowych,
przygotowanie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowodow osobistych w tym:

0 przyjmowanie wnioskow,
wprowadzanie danych,
weryfikowanie danych,

drukowanie,

o O O O

skanowanie,
0 wydawanie dowodow osobistych,
zabezpieczenie i ochrona informacji nigjawnych z zakresu ewidencji ludnosci i spraw
wojskowych,
wspotredagowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej,

sprawowanie funkcji urzednika wyborczego,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu EOC.

7. Stanowisko do spraw oswiaty:

Sprawy zwiazane z zadaniami gminy jako organu prowadzacego palcowki oswiatowe, a w

szczegdblnosci:

sporzadzanie kart wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie dokumentacji podatkowe i deklaracji na ubezpieczenie spoteczne oraz

rozliczanie zasitkw chorobowych,
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obstuga techniczna samorzadu,

obstuga ekonomiczno — finansowa jednostek oswiatowych i nadzér nad nimi
w tym zakresie,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

sprawozdawczos¢ finansowa,

analiza gospodarki finansowe,

ewidencjarozrachunkéw i kart materiatowych,

rozliczanie inwentaryzacji okresowych i petnych,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu OS.

8. Stanowisko do spraw zamdwien publicznych i rozwoju lokalnego:

pozyskiwanie funduszy europejskich w ramach unijnych programéw pomocowych,
wspotorganizowanie przedsigwzigé promujacych gming ( Dni Dabia),

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego,

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z oglaszaniem | przeprowadzaniem
konkursow ofert w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego,

wspOtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

planowanie zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru postgpowan,

przygotowanie procedury w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

oglaszanie i uczestniczenie w przetargach na inwestycje gminne,

dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianego pracownika,
przeprowadzanie badan statystycznych, koordynacja w zakresie spisdw powszechnych,
prowadzenie kroniki Urzedu,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ZPR.

9. Stanowisko do spraw drogownictwa, inwestycji i srodkow unijnych :

prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym i drogowym, ewidencja
punktow swietlnych,

przygotowywanie projektéw z zakresu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony:
drog, mostéw, ulic, przystankow autobusowych, placow i chodnikow,
ewidencjonowanie drog gminnych i obiektéw mostowych,

zarzadzanie drogami gminnymi,
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udziat w kontroli stanu oznakowania drog i przejazdéw kolejowych oraz stanu
nawierzchni drég,

okreslanie szczegblnych sposobdw korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

przygotowywanie projektow rozstrzygnigé¢ organdw gminy w zakresie zaliczenia drog
do poszczegoblnych kategorii,

wspOtpraca z Nadzorem Budowlanym Starostwa Powiatowego,

przygotowywanie projektéw inwestycji kanalizacyjnych,

planowanie zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru postgpowan,

przygotowywanie procedury w zakresie udzielania zamowien publicznych,

oglaszanie i uczestniczenie w przetargach na inwestycje gminne,

pozyskiwanie funduszy unijnych na inwestycje infrastrukturalne i inne,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu IDG.

10. Stanowisko do spraw ochrony srodowiska i gospodarki wodnej:

zapewnienie ochrony prawnej drzew i krzewow natle zadan z zakresu prawa ochrony
srodowiskai ustawy o ochronie przyrody,
naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
prowadzenie dziatan z zakresu gospodarki odpadami:
o wydawanie opinii dotyczacych odpaddw,
o wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych statych,
0 wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikbw bezodptywowych i
nieczystosci ciektych,
opracowywanie sprawozdan statystycznych oraz innych materiatéw informacyjnych z
zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody,
koordynacja przedsiewzi¢¢ dotyczacych uporzadkowania gospodarki wodno-
sciekowey,
udziat w przygotowywaniu gminnych programow zwiazanych z ochrona srodowiska i
gospodarowaniem odpadami ( usuwanie wyrobdw zawierajacych azbest),
podgimowanie dziatan w zakresie uporzadkowania gospodarki odpadami w

subregionie koninskim, ktére dotycza:
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0 rekultywacji sktadowiska odpadéw komunalnych,
0 przygotowania punktu gromadzenia odpadow wielkogabarytowych i
niebezpiecznych,

0 zakupu pojemnikow do selektywnego gromadzenia odpadow,
informowanie rolnikbw o mozliwosciach kredytowania rolnictwa oraz o innych
formach wspierania dziatalnosci rolniczej,
udziat w komisiach do spraw szacowania szkdéd powstatych w wyniku klesk
zywiotowych naterenie gminy,
Swiadczenie pomocy na rzecz rolnikbw zwiazanej z wypetnianiem wnioskow
powodziowych i posuszowych,
prowadzenie rejestru strazy pozarnych znajdujacych si¢ naterenie gminy,
prowadzenie ewidencji wykorzystanych srodkéw budzetowych przez poszczegdlne
jednostki,
wydawanie kierowcom OSP miesiccznych i potrocznych kart drogowych oraz
rocznych kart pracy sprzetu silnikowego,
pomoc materialna dla uczniow — stypendia,

prowadzenie obstugi technicznej samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu WOS.

11.

Stanowisko do spraw informatyki i tacznosci:

wspotredagowanie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu i funkcjonowaniem
systemow informatycznych,

gospodarowanie sprzetem i siecia komputerowa,

nadzor nad wdrazaniem i eksploatacja zintegrowanych systeméw informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie Urzedem,

tworzenie i eksploatacja baz danych,

przygotowanie koncepcji wdrozenia podpisu elektronicznego,

elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,

informatyczne zabezpieczenie danych osobowych,

organizacja procesu szkolenia pracownikbw w zakresie obstugi  sprzetu
komputerowego,

integracja informatyczna Urzedu z administracja rzadowa i samorzadowsa,

prowadzenie archiwum zaktadowego,
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12.

przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

przechowywanie i zabezpieczenie przejetych akt,

udostgpnianie akt upowaznionym osobom na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach,

przekazywanie akt archiwum zaktadowego do Archiwum Panstwowego,
planowanie zamowien publicznych,

przygotowywanie procedury w zakresie udzielania zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru postgpowan,

oglaszanie i uczestniczenie w przetargach na inwestycje gminne,
pozyskiwanie srodkdw unijnych na inwestycje infrastrukturalne,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu 1 L.

Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowsy:

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie dochoddw i
wydatkow przedszkola oraz inwestycji i remontow kapitalnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

rozliczanie pracownikéw  zatrudnionych w ramach rob6t  publicznych,
interwencyjnych i spotecznie uzytecznych,

przedktadanie projektéw planéw budzetowych,

naliczanie wynagrodzenia pracownikom Urzedu, przedszkolai MGOK i BP,

rejestr kart materiatowych i ksiag inwentarzowych,

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

ksiegowanie czynszow uzytkowych i mieszkalnych, wystawianie faktur,

sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON i US,

rozliczanie inwentaryzacji okresowych i petnych srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji , zakup i rozliczanie zuzytych materiatow,

sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow,

obstuga techniczna samorzadu,

kart dochodéw i wydatkow budzetowych,

kart materiatowych, ilosciowo-wartosciowych dla budzetu,

uzgadnianie sald,
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ksiggowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ksiegi srodkow trwatych,

obstuga techniczna samorzadu,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie dochoddéw i
wydatkow Urzedu oraz inwestycji i remontdw kapitalnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu KB

13. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat:

wymiar podatku rolnego, leSnego podatku od nieruchomosci od osob fizycznych i
prawnych, podatku od srodkéw transportowych oraz optat lokalnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od $rodkow transportowych ,
prowadzenie spraw dotyczacych umorzen i ulg podatkowych wynikajacych
Z ustaw,

gromadzenie i kontrola pod wzglgdem faktycznym i prawnym informagji sktadanych
organowi podatkowemu przez osoby fizyczne,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

wydawanie zaswiadczen o sanie majatkowym,

prowadzenie obstugi technicznej samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu PO.

14. Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowey:

ksiggowanie naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci
od osbb fizycznych i prawnych oraz podatku od srodkéw transportowych i optat z
tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw,

rozlicznie zalegtosci z tytutu podatkéw i opfat,

prowadzenie post¢powania egzekucyjnego,

rozlicznie inkasenta i sottysow z inkasa podatkow i opfat,

prowadzenie spraw dotyczacych odroczen i rozktadanie naraty naleznosci,

naktadanie upomnien i sporzadzanie tytutbw wykonawczych w zakresie zalegtosci
podatkowych,

sporzadzanie decyzji na zwrot podatku akcyzowego,
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ksiegowanie podatku od srodkéw transportowych,
wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

prowadzenie obstugi technicznej samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu K P.

15. Stanowisko do spraw obstugi kasowey:

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
podejmowanie gotoéwki z rachunkéw bankowych na zlecenie Skarbnika Miasta,
gospodarka drukami scistego zarachowania,

rejestr wptywow i wyptat w postaci raportéw kasowych,

prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towarow i ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT,

wspbtpraca ze stanowiskami ksiggowosci budzetowej i podatkowsy,

obstuga techniczna samorzadu,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu OK.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
8§21

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

zarzadzenia, regulaminy i okéIniki dotyczace organizacji wewngtrznej Urzedu,
pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewmatrz,

pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do wykonania ktérych nie udzielit
upowaznienia pracownikom Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziataniaw jego imieniu,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

Sprawy zwiazane z zagadnieniami obrony cywilnej, wojskowej oraz ochrona ludnosci,
inne sprawy wyraznie zastrzezone do osobiste] aprobaty przez burmistrza lub

wynikajace z przepisdw szczegolnych.
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§22

Zastepca Burmistrza i Sekretarz w przypadku nieobecnosci Burmistrza podpisuje z jego

upowaznienia

pismai decyzje okreslone w § 21. zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza,

zatwierdza dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym,

pisma wynikajace z biezacej dziatalnosci gminy nalezace do kompetencji Burmistrza,

zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe, w tym z zakresu ochrony danych

osobowych,

pismai decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie nadzorowanych stanowisk.
§23

Skarbnik podpisuje z upowaznienia Burmistrza:

zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe,
dokumenty oraz pisma dotyczace spraw finansowych i egzekucji naleznosci
podatkowych,

8§24

Kierownik Urzedu stanu Cywilnego podpisuje:

decyzje i pisma z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z przepisami prawa o aktach
stanu cywilnego,
pisma zwiazane z petnieniem funkcji Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji

Nigjawnych, oraz z zakresu ochrony danych osobowych,

§25

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikédw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podpisywania

zaswiadczen i poswiadczen urzedowych w okreslonych sprawach.

Rozdzat VII
Zasady wykonywania kontroli wewnetrzng

§26

Kontrola poszczegolnych stanowisk pracy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych

dokonywana jest pod wzgledem:

legalnosci,
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gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowoscl,
terminowosci,
skutecznosci,
8§27
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie osdb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§28

Przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerna czegs¢ dziatalnosci poszczegélnych
samodzielnych stanowisk,

problemowe — obemujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

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

biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastgpne) — majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli

zostaty uwzglednione w toku dziatania kontrolowanego stanowiska,

§29

1. Post¢powanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska lub jednostki,

rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w 8 26.

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

kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§30

Kontroli wewngtrznej dokonuja:
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Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu,

Zastepca Burmistrza w zakresie funkcjonowania Urzedu i nadzorowanych spraw,
Sekretarz w zakresie funkcjonowania Urzedu i nadzorowanych spraw,

Skarbnik w zakresie spraw finansowych,

upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu.

§31

1. Kontrolg jednostek organizacyjnych sprawuje Burmistrz.

2. Dla przeprowadzenia kontroli Burmistrz moze wyznaczy¢ Sekretarza i Skarbnika oraz

innych pracownikéw Urzedu.

§32

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

okreslenie kontrolowanego stanowiska,

imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

date rozpoczgciai zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a szczegdlnosci wnioski z kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz  wskazanie  dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

whnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Kontrolujacy na biezaco informuje Burmistrza o ujawnionych nieprawidtowosciach.

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

§33
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W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujaca kontrolowane
stanowisko, jest ona zobowiazana do ztozenia naregce kontrolujacego w terminie trzech dni od

daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§34
Protokdt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolowany i
Burmistrz.
§35
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawiergjaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze dla innych kontroli
niz kompleksowa.
§ 36
Sprawy kontroli finansowe] w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy reguluja
odrgbne przepisy.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§37
Do spraw pracowniczych nie uregulowanych w ninigjszym regulaminie maja

zastosowanie przepisy kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§38
Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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