Zatacznik do Zarzadzenia nr 27/2011
Burmistrza Pakosci z dnia 14 lutego 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W PAKOSCI

(tekst jednolity)

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pakosci, zwany dalej Regulaminem

okresla:

1)
2)
3)

4)

5)

zakres dzialania 1 zadania Urzedu Miejskiego w Pakosci, zwanego dalej
Urzedem,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w Urzgdzie,

tryb przeprowadzenia kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pakos¢,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Pakosci,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Pakosci, Zastgpce Burmistrza Pakosci,

Sekretarza Gminy Pako$¢ oraz Skarbnika Gminy Pakos¢.
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1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Pakos$¢.



Rozdzial 11.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

84

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych

organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do

zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1)
2)

3)

4)

zadan wlasnych okreslonych w art. 7 ustawy o samorzadzie gminnym,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referenddw,

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

zadan z zakresu wlasciwos$ci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci
wojewodztwa, wykonywanych na podstawie porozumien z tymi jednostkami

samorzadu terytorialnego.
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1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan 1 kompetenc;ji.

2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych
przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie 1 wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow
organdéw Gminy,

realizacja innych obowiazkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa

oraz aktéw organéw Gminy,



6)

7)

8)

9)

zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej Komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a)  przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysylanie

korespondencji,

b)  prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c)  przechowywanie akt,

d)  przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowiazkéw 1 uprawnien shluzacych Urzgdowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III.
ORGANIZACJA URZEDU

8 6.

1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sa Referaty.

2. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty, ktore przy oznakowaniu

prowadzonych spraw uzywaja symboli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Referat Organizacyjno - Prawny (OP),

Referat Finansowy (F),

Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Ochrony Zdrowia (OZO),
Referat Komunalno — Inwestycyjny, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (KIO),
Referat Oswiaty, Kultury i Promocji Gminy (OKP),

Urzad Stanu Cywilnego (USC).

3. Na czele Referatéw stoja Kierownicy.

4. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

5. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia

wewngtrznego.

6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze:

1)

ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu,



2) powotaé zespot zadaniowy.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do Regulaminu.
Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

Urzedu jako zaktadu pracy i pracownikow okresla rowniez Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podzialu zadan i wzajemnego wspotdziatania miedzy kierownictwem Urzedu i

poszczegdlnymi Referatami.

§8
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i1 zadan Urze¢du dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkdéw sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
Szczegdlowe obowiazki, uprawnienia oraz odpowiedzialno$¢ pracownikéw Urzedu

zawieraja zakresy czynnos$ci pracownikow.

§9
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§10

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawania polecen i
stuzbowym podporzadkowaniu, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy nalezyta i1 sprawna realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi

podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

§11
W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6élne Referaty oraz wykonywania obowiazkow

przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

§12
1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sa zobowiazane do wspotdzialania ze soba, w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA
GMINY.

§13
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

innych oséb do podejmowania tych czynnosci,



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie — nie rzadziej niz raz w miesigcu — narad z udziatem
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika oraz Kierownikow Referatow w
celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw migdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoS$cia wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, oso0b zarzadzajacych i
czlonkéw organu zarzadzajacego gminna osoba prawng oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

13) przyjmowanie o$wiadczen pracownikow Urzedu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej,

14) og6lny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

15) koordynacja dzialan w zakresie dotyczacym czlonkostwa Gminy w
stowarzyszeniach gmin 1 zwigzkach migdzygminnych,

16) wykonywanie uprawnien Zgromadzenia Wsp6lnikow Przedsigbiorstwa Ustug
Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy

prawa, Regulamin i uchwaty Rady.



§ 14
1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow
przez Burmistrza.
2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia

Burmistrza.

§15
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w
szczegoOlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

4) przygotowywanie projektow statutow i regulamindéw pracy urzedu i jednostek
pomocniczych oraz projektow zmian do tych aktow,

5) nadzor nad organizacja i dyscyplina pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza,

8) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatow pod obrady Rady i jej
organdw,

9) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej oraz obiegu
dokumentow,

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikoéw
bezposrednio mu podleghych,

11) wykonywanie wobec pracownikow Urzgdu czynnosci z zakresu prawa pracy w
granicach udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa,

12)nadzor nad zakupem $rodkoéw trwalych oraz pracami remontowymi w
Urzedzie,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcoéw oraz potwierdzanie
wlasnorgcznosci podpisu oraz zgodnosci odpisu z oryginalem w zakresie
okreslonym przepisami prawa lub wynikajacym z upowaznienia Burmistrza,

14) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,



15) koordynowanie wspolnych dziatan Referatow w zakresie przygotowywania

projektow wnioskow o dofinansowanie zadan z funduszy europejskich,

16) prowadzenie rejestru zarzadzen i innych aktoéw wydawanych przez Burmistrza,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Sekretarz peini funkcje Pelnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania Jako$cia wg

normy ISO w Urzedzie Miejskim w Pakosci, do zadan ktorego nalezy w

szczegblnosci:

1)

2)

3)

zapewnienie wdrozenia 1 utrzymania procesOw potrzebnych w systemie
zarzadzania jakoscia,
wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w sprawach dotyczacych systemu
zarzadzania jakoscia,

przedstawianie informacji o funkcjonowaniu i potrzebach systemu.

§16

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,
kontrola prawidtowoséci umoéw zawieranych przez Gming pod wzgledem
finansowym,
wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu, w tym:
a) zbieranie i opracowywanie materialow planistycznych w celu
przygotowania projektu budzetu,
b) opracowywanie uktadéw  wykonawczych  budzetu i ich
przekazywanie jednostkom realizujacym budzet,
C) opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow budzetowych,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,



9)

nadzor nad realizacja ustawy o dochodach i finansach gmin, podatkach i

optatach lokalnych oraz optatach skarbowych,

10) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i innymi

instytucjami w sprawach finansowych Gminy,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Finansowy.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§17

1. Do wspolnych zadan Referatdéw nalezy przygotowywanie materialdw oraz

podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w

szczegllnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
opracowywanie projektow uchwal Rady i1 zarzadzen Burmistrza oraz ich
nalezyte wykonywanie,

rozpatrywanie 1 zalatwianie, w porozumieniu z Referatem Organizacyjno —
Prawnym, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wykonywanie planu dochodéw 1 wydatkow budzetowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji
zadan,

przygotowywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen 1 innych dokumentow w

zakresie dzialania Referatu,



10) przygotowywanie niezb¢dnych materialdow pod obrady Rady i jej organow
oraz dla Burmistrza,

11) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjno - Prawnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Referatu,

12) wspotdziatanie z Referatem Komunalno — Inwestycyjnym, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska w zakresie realizacji zadan zwiazanych z pozyskiwaniem
srodkéw finansowych z funduszy europejskich,

13) wspotdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich, Obronnych i Ochrony
Zdrowia w zakresie biezacej aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu, w szczegodlnosci przekazywanie droga elektroniczng sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym materiatéw,

14) podejmowanie dziatan stuzacych szeroko rozumianemu rozwojowi lokalnemu,

15) przechowywanie akt,

16) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

18) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego
Referatu,

19) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat podan kierowanych
przez obywateli do innych organdw,

20) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

21) stosowanie procedur okreslonych w Prawie zaméwien publicznych,

22) zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

23) stosowania si¢ do zatozen zawartych w dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoscia Urzedu Miejskiego w Pakosci,

24) wspolpraca z redakcja czasopisma lokalnego,

25) wykonywanie zadan przekazanych przez Burmistrza do realizacji.

2. Ogodlne obowiazki Kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla

Regulamin Pracy Urzedu.

§18
Do zadan Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zapewnienia obstugi organizacyjnej Burmistrzowi i Sekretarzowi

oraz spraw kancelaryjno-technicznych:

10



przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz
innych pism wptywajacych do Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokotowanie -
spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,
prenumerata czasopism i dziennikoéw urz¢dowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski
oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem lub Sekretarzem
badZz kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych
Urzedu,

zapewnienie sprawnej obstugi interesantow przez Biuro Obstlugi

Interesanta,

2) w zakresie administracyjno — gospodarczej obstugi Urzedu:

a)
b)

f)
9)
h)

zabezpieczenie 1 ubezpieczenie mienia Urzedu,

utrzymywanie  porzadku 1 czystosSci w  pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad oraz na zewnatrz na terenie nalezacym do
Urzedu,

prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja
budynku, Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,

analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie oplat z tym zwigzanych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym
materialy biurowe 1 kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej,

11



3) w zakresie obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji:

a)

f)
9)

h)

)
k)
1)

przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie
Referatami materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej
Komisji oraz innych materialdbw na posiedzenia i obrady tych
organdw,

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg 1 jej Komisje,
przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do
i od Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych radnych,
przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy Rady i jej
Komisji,

podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych  zwiazanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej
Komisji i Burmistrza,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan,

prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady i jej
Komisji,

przesylanie uchwat Rady do publikacji 1 podawanie ich do
wiadomosci publicznej w sposob okreslony przez Rade,
prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych
przez radnych,

zapewnienie obstugi organizacyjnej Przewodniczacemu Rady,
organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie podstawowej dokumentacji z dziatalno$ci sotectw,

1) obstuga zebran wiejskich i srodowiskowych,

m) przygotowywanie uroczystosci panstwowych i gminnych,

4) w zakresie spraw kadrowo — organizacyjnych:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,

przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,

opracowanie i proponowanie zmian do Regulaminu Pracy Urzgdu,
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f)

9)

h)

)
K)

b

zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej
Urzedu jako pracodawcy,

wspotpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie organizacji
robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy,

organizowanie we wspotdziataniu z Osrodkiem Pomocy Spotecznej
prac spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasitku,
korzystajacych ze swiadczen z pomocy spotecznej,
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikdow,

kompletowanie wnioskdw emerytalno- rentowych,

prowadzenie obstugi techniczno — kancelaryjnej w trakcie wyboréw
I referendum,

koordynowanie wspotpracy z organami administracji rzadowe;j,

m) realizacja zadan zwiazanych z podzialem administracyjnym Gminy,

n)

nadzér nad dziatalnoscia Centrum Komunikacji Spoleczne; w

Koscielcu,

5) w zakresie wykonywania obstugi prawnej Urzedu:

a)

b)

c)

d)

f)

udzielanie komorkom organizacyjnym Urzedu opinii 1 porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow prawnych
stanowionych przez Radg i Burmistrza,

udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie zadan wykonywanych przez Gming,

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie,
zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego o istotnym znaczeniu
dla Gminy,

zastgpstwo procesowe w sprawach dotyczacych dziatania Gminy,
udzielanie pomocy prawnej gminnym jednostkom organizacyjnym

nie posiadajacym osobowosci prawnej,

6) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)

okresowa analiza stanu bhp i1 zglaszanie wnioskéw dotyczacych

poprawy stanu bhp,

13



b)

f)
9)

h)

stwierdzanie zagrozen zawodowych oraz ocenianie,
dokumentowanie i informowanie pracownikébw o ryzyku
zawodowym, zwiazanym z wykonywana praca,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji
dotyczacych bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy, Panstwowa Inspekcja
Pracy oraz Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczna ochrong zdrowia

pracownikow.

§19

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ksiggowos$ci i spraw budzetowych:

a)

f)

9)
h)

)

przygotowywanie materiatow niezbgdnych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz podjgcia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Burmistrza,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,
uruchamianie  $rodkéw  finansowych  dla  poszczegdlnych
dysponentéw budzetu Gminy,

przygotowywanie  materiatbw  niezbednych do  wykonania
obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa w
Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywoOw i ustalanie wyniku

finansowego,
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K)
1)

b

przygotowywanie sprawozdan finansowych,
dokonywanie umorzen S$rodkdéw trwatych, pozostalych $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

rozliczanie 1 kontrola finansowa sottyséw (inkasentéw),

m) podejmowanie czynno$ci w sprawach dotyczacych podatku od

n)

0)
P)

towarow 1 ustug,

kontrola prawidtowosci wydatkowania $rodkéw w ramach dotacji
celowych udzielanych z budzetu gminy,

prowadzenie spraw podatkowych dotyczacych pracownikéw Urzedu,

sporzadzanie list 1 prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i

optat lokalnych:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodno$ci ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i
oplat,

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

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow
1 optat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

h) opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych i optat

lokalnych,

3) w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich:

a)

b)

weryfikacja wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw z funduszy
europejskich pod wzgledem finansowym,
weryfikacja dokumentacji finansowej — rozliczeniowej dot. srodkow

z funduszy europejskich.
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4) w zakresie realizacji pomocy publicznej dla przedsigbiorcow:

a)

prowadzenie postgpowania w sprawie przygotowania projektow

programdéw pomocowych,

b) prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia pomocy publicznej

c)

przedsigbiorcom,
przygotowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych udzielonej

pomocy.

§20

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnych i Ochrony Zdrowia nalezy w

szczegllnosci:

1) z zakresu spraw obywatelskich:

a)
b)
c)
d)

€)

ewidencja ludnosci,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

prowadzenie statego rejestru wyborcow Gminy,

przyjmowanie zawiadomien i prowadzenie ewidencji zgromadzen
organizowanych na terenie Gminy,

wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych oraz

przeprowadzanie zbidrek publicznych na terenie Gminy,

2) z zakresu ochrony zdrowia:

a)

b)

d)

przygotowywanie koncepcji i projektow aktow prawnych
dotyczacych utworzenia badZz przeksztalcenia zaktadu opieki
zdrowotnej,

okres§lanie potrzeb w zakresie ochrony zdrowia, dostgpnosci
swiadczen zdrowotnych oraz rozmieszczania 1 rozwoju placowek
stuzby zdrowia,

wspoétdzialanie z zakladami opieki zdrowotnej dziatajacymi na
terenie Gminy,

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw
zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i

stanu zdrowia mieszkancow Gminy,
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f)

9)

h)

przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach
zdrowotnych,

inicjowanie 1 udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsigwzigé
lokalnych zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancow z
czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,
podejmowanie  innych  dziatan = wynikajacych z  ustawy
oswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow
publicznych,

wspotdziatanie z wilasciwymi instytucjami w zakresie zwalczania
chorob zakaznych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego oraz z ustawy 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

w szczegblnosci w ramach wspoldziatania z innymi instytucjami.

3) z zakresu profilaktyki uzaleznien:

a)

b)
c)

d)

realizowanie zadan w ramach gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
wspotdziatanie 1 obstuga Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

podejmowanie dziatan z zakresu przeciwdzialania narkomanii, w tym
nadzor nad realizacja gminnego programu przeciwdziatania

narkomanii,

4) 1z zakresu ochrony danych osobowych:

a)
b)

c)

d)

zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji,

okreslanie sposobow 1 zasad zabezpieczenia zbiorow danych
osobowych, znajdujacych si¢ w Urzedzie,

prowadzenie  ewidencji  pracownikéw  zatrudnionych  przy
przetwarzaniu danych osobowych,

opracowywanie 1 nadzor nad realizacja instrukcji dotyczacych

ochrony danych osobowych,
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5) z zakresu kontaktow Gminy z zagranica:

a)
b)

organizowanie wspOlpracy Gminy z zagranica,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalno$cia Komitetu
Wspoélpracy z Gming Bladel w Holandii oraz zwiazanej z innymi

kontaktami zagranicznymi Gminy,

6) z zakresu spraw wojskowych:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

wspotdzialanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania
rezerwami osobowymi oraz przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,
rejestracja osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej

orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez osoby podlegajace
kwalifikacji wojskowej oraz przez zotnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

ustalanie 1 wyplacanie zolnierzom rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe, S$wiadczen pienigznych rekompensujacych utracone
wynagrodzenie lub inne dochody,

orzekanie o uznaniu poborowego lub zolnierza za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny badz o uznaniu za
zolnierza samotnego,

orzekanie o pokrywaniu nalezno$ci i oplat mieszkaniowych oraz
wyptacanie tych naleznosci zotnierzom, o ktérych mowa w pkt g),
udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
organizowanie zakwaterowania sit zbrojnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Miejsko —
Gminnego Komitetu Ochrony Pamigci Walk i Meczenstwa oraz

cmentarnictwa wojennego,

7) z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz

ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)

c)

d)

tworzenie formacji obrony cywilnej,

naktadanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony,
wydawanie decyzji o natozeniu obowiazku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony,

organizowanie akcji kurierskiej,
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)
9)

h)

realizacja obowiazkoéw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym
wspotdziatanie z wlasciwymi instytucjami W zakresie organizacji
akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof
realizacja zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa Urzedu,
nadzor nad realizacja 1 organizacja zadan ochrony przeciwpozarowe;]
przez Ochotnicza Straz Pozarna w Pakosci oraz prawidtowa
eksploatacja pojazdow, bedacych w jej dyspozycji, a stanowiacych
mienie Gminy,

prowadzenie Kancelarii Tajnej Urzgdu,

utrzymanie miejskiego systemu monitoringu.

8) z zakresu obstugi informatycznej Urzedu:

a)
b)

c)
d)

€)

)
9)

h)

2. W ramach
wyodregbnia

nadzor i kontrola nad prawidtowos$cia funkcjonowania sprzgtu i
systemow informatycznych w Urzedzie oraz ich zabezpieczen,
ewidencjonowanie stosowanych w Urzgdzie systemow 1 programow,
nadzor nad legalno$cia oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,
wykonywanie ~ obowiazkéw  administratora  bezpieczenstwa
informaciji,

prowadzenie strony internetowe] Urzedu oraz wspotdzialanie w
zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,
przygotowywanie specyfikacji na zakup sprzg¢tu informatycznego,
wdrazanie nowych rozwiazan w zakresie systemow informatycznych
i telekomunikacyjnych,

planowanie i organizowanie prac w zakresie informatyzacji Urzgdu.

Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnych i Ochrony Zdrowia

si¢ stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych do

zadan ktorego nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o

ochronie tych informacji,

19



5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) nadzor nad Kancelarig Tajna Urzedu.

§21

Do zadan Referatu Komunalno — Inwestycyjnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy w szczegdlnosci:

1) z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym zbywanie
nieruchomosci, zamiana, zrzeczenie si¢, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie, w trwaly
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,

organizowanie przetargobw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnos$¢
gminy,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,
prowadzenie postgpowania w sprawach scalania nieruchomosci 1 ich
ponownego podziatu,

podejmowanie dziatan w zakresie wykonania prawa pierwokupu
nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania w sprawie przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,
wystgpowanie z wnioskami do starosty o wywlaszczenie
nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania w celu ustalenia optaty adiacenckie;,
dokonywanie wyceny nieruchomosci 1 wspoétdziatanie w tym zakresie
z rzeczoznawca majatkowym,

wspotpraca z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,

prowadzenie procedury rozgraniczenia nieruchomosci,

2) z zakresu budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a)

przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,
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b)

f)

9)

h)

)

opracowywanie projektu oraz projektow zmian studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

opracowywanie projektu oraz projektow zmian w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie  odpisbw i wyrysow z  miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obsluga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych ~ do  miejscowych  planow  zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich
sporzadzenie lub zmiang oraz gromadzenie materialdw z nimi
zwiazanych,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji
celu publicznego, ustaleniem warunkéw zabudowy oraz prowadzenie
rejestru wydanych w tym zakresie decyzji,

rejestrowanie  decyzji  dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic

1 obiektoéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

3) z zakresu gospodarki komunalnej:

a)

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem
lokalowym, nieruchomosciami budynkowymi oraz innymi obiektami
komunalnymi,

prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

realizacja zadan zwiazanych z oswietleniem drég, ulic, parkow i
terenéw komunalnych,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy,

tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,
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f)

9)

sprawowanie ~ nadzoru  wilascicielskiego  nad  dziatalnoscia
Przedsigbiorstva Ustug Gminnych Sp z o0.0. w Pakosci oraz
formulowanie odpowiednich wnioskéw w tym zakresie,

nadzorowanie realizacji dziatan w ramach robot publicznych oraz
przez osoby skazane skierowane do wykonywania prac na cele

spoteczne,

4) 1z zakresu gospodarki lokalowej:

a)
b)

c)

d)

f)

przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych 1 zastgpczych,
wspotpraca 1 nadzor nad zarzadcami zasobami mieszkaniowymi
Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z uczestnictwa Gminy we wspolnotach
mieszkaniowych,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli
lokalowej,

proponowanie stawek czynszow 1 oplat za lokale i nieruchomosci
budynkowe,

podejmowanie dzialan w zakresie gminnego budownictwa

mieszkaniowego,

5) z zakresu zarzadzania drogami gminnymi:

a)

b)

f)

przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é, wnioskow 1 stanowisk
organéw Gminy dotyczacych zaliczenia drog do poszczegdlnych
kategorii,

prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz prowadzenie okresowej
kontroli stanu tych drog,

budowa, remonty i ochrona drog, ulic, placow oraz nadzor nad ich
eksploatacja,

prowadzenie 1 organizacja prac zwiazanych z zimowym utrzymaniem
ulic, chodnikow i1 placow w miescie oraz innych drog gminnych,
okreslanie szczegOlnego korzystania z drog gminnych, w tym w
zakresie zajmowania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,
koordynacja dzialan i wspolpraca z innymi zarzadcami drog

publicznych,
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6) z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody:

a)

b)

h)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o
ochronie $rodowiska na terenie Gminy 1 wspotdziatanie z innymi
organami i instytucjami w przedmiotowym zakresie,

prowadzenie postgpowania w sprawach wydania decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach oraz w sprawach negatywnego
oddziatywania na S$rodowisko przez podmioty korzystajace ze
srodowiska,

kontrola wystgpowania oraz opracowywanie 1 przedkladanie
wojewodzie informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczego6lne zagrozenie dla srodowiska,
realizacja zadan zatwierdzonych planem wydatkow Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

realizowanie zadan z zakresu gospodarki odpadami,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie terendw zieleni i
zadrzewien oraz wymierzanie kar administracyjnych za ich
naruszenie,

zabezpieczenie pomnikow przyrody,

7) z zakresu rolnictwa, le$nictwa i ochrony zwierzat:

a)

b)
c)

d)

wystgpowanie z wnioskami o przeznaczenie gruntéw rolnych i
le$nych na cele nierolnicze i nielesne,

podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania degradacji gruntéw,
przygotowanie projektéw opinii co do decyzji w sprawie rekultywacji
I zagospodarowania gruntow,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan z
Terenowego Funduszu Ochrony Gruntdw Rolnych,

wspoétdzialanie z wlasciwymi organami w zakresie pomocy 1
likwidacji skutkéw klesk zywiotlowych w gospodarstwach rolnych,
nadzér nad uprawami maku lub konopi witdknistych, prowadzenie
postgpowania w sprawie zezwolen na uprawe maku lub konopi

wtoknistych oraz prowadzenie rejestru udzielonych zezwolen,
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9)

h)

)

podejmowanie dziatan w stwierdzonych przypadkach zngcania si¢ nad
zwierzgtami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa
rasy uznawanej za agresywna,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzat oraz ochrony roslin uprawnych przed
organizmami szkodliwymi,

wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w sprawach zwiazanych z
zagospodarowaniem obwoddéw towieckich oraz zwiazanych z

wystapieniem szkod towieckich,

8) z zakresu melioracji, gospodarki wodnej oraz spraw geologicznych i

gorniczych:

a)

b)
c)

d)

nadzoér nad funkcjonowaniem urzadzen wodno — melioracyjnych na
terenie Gminy,

wspotdziatanie z gminng spotka wodna,

przygotowanie opinii i uzgodnien w przedmiocie udzielania koncesji
na dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie wydobywania kopalin oraz w
przedmiocie funkcjonowania zaktadow gorniczych,

przyjmowanie zgtoszen o rozpoczg¢ciu prac geologicznych,

9) z zakresu dziatalnos$ci gospodarczej i rozwoju lokalnego:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow,

kontrolowanie dziatalnos$ci przedsigbiorcéw,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystgpujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

monitorowanie realizacji oraz proponowanie zmian do ,,Strategii
Rozwoju Miasta 1 Gminy Pako$¢ na lata 2002 — 20127, Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego Miasta i Gminy Pakos$¢ na lata 2007 - 2012

oraz planu rozwoju lokalnego,

10) z zakresu zamowien publicznych:

a)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
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b)

wspotpraca z poszczegdlnymi Referatami w zakresie przygotowania
dokumentacji w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
kontrola realizacji i zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawa

postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,

11)z zakresu pozyskiwania s$rodkéw z funduszy unijnych i innych zrodet

zewnetrznych:
a) rozpoznawanie mozliwosci pozyskania przez Gming srodkow z
funduszy unijnych i innych zZrédet zewngtrznych,
b) monitorowanie termindw naboru wnioskow o dotacje ze Zzrddet
zewngtrznych,
c) przygotowywanie i weryfikowanie wnioskéw aplikacyjnych o

dofinansowanie projektow.

§22

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Promocji Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) z zakresu spraw o§wiatowych:

a)

b)

9)

h)

zapewnienie scentralizowanej obstugi administracyjno — finansowej
oraz organizacyjnej szkot 1 przedszkoli z terenu gminy Pakos$¢,
opracowywanie projektdw rocznych planéw dochoddw i wydatkow
o$wiatowych oraz wspotdzialanie w tym zakresie z odpowiednimi
organami Gminy,

gospodarowanie $rodkami finansowymi przyznanymi na o$wiat¢ w
ramach budzetu Gminy,

podejmowanie dziatan i nadzor nad realizacja remontdw i inwestycji w
placowkach oswiatowych,

ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,
prowadzenie =~ wymaganych  ewidencji  dotyczacych  spraw
pracowniczych, uczniowskich i mienia placowek,

opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz
nadzor nad jego realizacja,

realizacja funduszu ptac pracownikéw oswiaty oraz prowadzenie
spraw funduszu $§wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w

Karcie Nauczyciela,
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)

k)

p)

q)

opiniowanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,
wspotdziatanie z dyrektorami poszczegdlnych placéwek oswiatowych
w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw dziatania placowki,
w tym wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
realizacji programoOw nauczania i wychowania,

organizowanie dowozu dzieci do szkét oraz dysponowanie Srodkami
transportowymi bedacymi w posiadaniu gminy, przeznaczonymi do
dowozu dzieci,

koordynowanie dzialalnosci placowek oswiatowych na terenie gminy,
organizowanie konkurséw na dyrektorow placowek oswiatowych,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo —
budzetowej przez poszczegdlne placowki,

wspotdzialanie z Ochotniczymi Hufcami Pracy w  zakresie
zatrudniania, przeciwdziatania marginalizacji i  wykluczeniu
spotecznemu oraz w zakresie ksztatcenia 1 wychowania mlodziezy,
wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Pako$ci w zakresie
realizacji pomocy materialnej dla uczniow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pracodawcom
dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikéw mtodocianych,
prowadzenie innych zleconych spraw nalezacych do zadan

oswiatowych organu prowadzacego placowki oswiatowe,

2) z zakresu kultury, sportu i turystyki:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

nadzor nad funkcjonowaniem oraz wspotpraca z Osrodkiem Kultury i
Turystyki w Pakosci oraz Biblioteka Publiczna w Pakosci,

nadzor nad dzialalnoscia srodowiskowych swietlic wiejskich,
uczestniczenie w dziatalnosci rady sportu,

inicjowanie dziatan wspierajacych rozwoj sportu na terenie gminy,
prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich i innych obiektow, w
ktérych moga by¢ $wiadczone ustugi hotelarskie oraz dokonywanie
zaszeregowania pol biwakowych i prowadzenie ich ewidencji,
podejmowanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania
obowiazujacych wymagan przez obiekty wymienione w pkt f),

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw,
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h)

opracowywanie projektu i nadzor nad realizacja gminnego programu

opieki nad zabytkami.

3) z zakresu wspoétdziatania z organizacjami pozarzadowymi:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

wspotdzialanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na
terenie gminy Pakos$¢, w tym klubami sportowymi,

organizowanie konkursé6w na zlecanie realizacji zadan publicznych
organizacjom pozytku publicznego 1 nadzor nad realizacja tych zadan,
organizowanie konkursow na zlecanie realizacji zadan z zakresu

rozwoju sportu kwalifikowanego na terenie gminy Pako$¢.

4) z zakresu promocji Gminy:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie materialdéw, w tym multimedialnych, promujacych
Gming w kraju i za granica,

rozpowszechnianie materiatdw promocyjno — informacyjnych o
Gminie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego
Gminy,

utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami s$rodkéw
masowego przekazu,

wspotdziatanie z redakcja ,,Wiadomosci Pakoskich” w szczegolnosci

w zakresie udostgpniania informacji z realizacji zadan przez Urzad.

§23

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw

na stan cywilny osob,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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5)

6)
7)

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

rozstrzyganie w sprawach zmiany oraz ustalenia pisowni imion i nazwisk.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§24

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych,

11) inne pisma jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

8§25

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 26

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego

zadan.
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§27
1. Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa

upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§28
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VIII
KONTROLA WEWNETRZNA

8§29
Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§30
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.
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§31

1. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe — obejmujace calos¢ lub obszerna czg$¢ dzialalnosSci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowane; komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynno$ci, w szczeg6lnos$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki

organizacyjnej lub stanowiska.

2. Szczegblowy tryb przeprowadzenia kontroli finansowej okre$la odrgbna instrukcja.

§32

Kontroli dokonuja:

1)

2)

Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza — w odniesieniu do Kierownikdw Referatow,
Kierownicy Referatbw w odniesieniu do podporzadkowanych im

pracownikow.

8§33

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

zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanego Referatu albo osoby zajmujace;j

kontrolowane stanowisko,
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6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlno$ci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

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

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.
. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego
Referatu lub osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do
ztozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.
. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) kontrolujacy,
2) kontrolowany,
3) Sekretarz Gminy.
. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowa, zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane w ust.2.
. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.
Rozdzial IX.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Zmiana Regulaminu nastepuje w formie zarzadzenia Burmistrza.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pakosci

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W PAKOSCI

BURMISTRZ
PAKOSCI

ZASTEPCA
BURMISTRZA

SKARBNIK
GMINY

SEKRETARZ
GMINY

Urzqd Stanu
Cywilnego

REFERAT
Oswiaty, Kultury
i Promocji Gminy

REFERAT
Organizacyjno-Prawny

REFERAT
Finansowy

REFERAT
Komunalno-Inwestycyjny
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

REFERAT
Spraw Obywatelskich
Ochrony Zdrowia i Spraw Obronnych
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