Zalacznik do Zaradzenia nr 8/2003
Burmistrza Pakéci z dnia 7 marca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W PAKO SCI

PAKOSC 2003 ROK



Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Palksi, zwany dalej
Regulaminem, okia:

1) zakres dziatania i zadania 4du Miejskiego w Pakdci, zwanego dalej
Urzedem,

2) organizact Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Usdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegoélnych referatow w
Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmirne Paka¢

2) Radzie - nalgy przez to rozumieRad Miejska w Pakdci ,

3) Burmistrzu, Zasfpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalg przez to rozumie odpowiednio:
Burmistrza Pakgci , Zastpce Burmistrza Paksxi , Sekretarza Gminy
Paka¢, Skarbnika Gminy Paké oraz Kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego w Pakéci.

§3
1. Urzad jest jednostk budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzily Urzedu jest miasto Paké.



Rozdziat Il.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIAURZ EDU

§ 4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Kjemisji oraz
innych organow funkcjonagych w strukturze Gminy

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw
nalezytego wykonywania spoczywgych na Gminie:

1) zada wiasnych okrédonych w art.7 ustawy o samadzie
gminnym

2) zada zleconych z zakresu administracjiadpwej, a take z
zakresu organizacji przygotowd przeprowadzenia wyboréw
powszechnych oraz referendéw

3) zada@ wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji radowej (zada powierzonych),

4) zada z zakresu wikciwosci powiatu oraz zada z zakresu
wiasciwosci  wojewoOdztwa, wykonywanych na podstawie
porozumié z tymi jednostkami samagdu terytorialnego.

§5

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy , w
wykonywaniu ich zad@ai kompetenciji.
2. W szczegOInéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdw niegtbnych do podejmowania
uchwat, wydawania zagdzen, decyzji, postanowiei innych
aktéw z zakresu administracji publicznej oraz pamevania
innych czynnéci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upamen -
czynnaci faktycznych wchodcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy wovosci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie i wykonywanie buaetu Gminy, oraz innych
aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowrzkow i uprawnié@ wynikajacych z
przepisOw prawa oraz aktow organéw Gminy,



N -

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaresjis
Rady, posiedze jej Komisji oraz innych organéw
funkcjonupcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisébw gminnych dpsego do
powszechnego wgltlu w siedzibie Urgdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obxanjacymi w
tym zakresie przepisami prawa, a w szczegaino

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie
korespondenciji,

b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowizkéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako

pracodawcy - zgodnie z obaa&ujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdziat Ill.

ORGANIZACJA URZ EDU

§6

. Wewnretrznymi komérkami organizacyjnymi Ugdu s, Referaty.
. W sktad Urzdu wchodz nastpujace Referaty, ktére przy oznakowaniu

prowadzonych sprawzywaja symboli:

- Referat Organizacyjno - Prawny (OP),

- Referat Finansowy (F),

- Referat Spraw Obywatelskich, Ochrony Zdrowia,rRwoji Gminy i
Oswiaty (0Z0),

- Referat Komunalno — Inwestycyjny, Rolnictwa i @miy Srodowiska
(KIO),

- Urzad Stanu Cywilnego (USC).

. Na czele Referatow stpKierownicy.



§7

1. Referaty dziel sic na stanowiska pracy.
2. Podzialu Referatdbw na stanowiska pracy dokonujeriBirz w drodze
zarzdzenia wewatrznego.

§8

Struktue organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny, stangoy
zahcznik do Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8§89
Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:

1) praworadndici,

2) stuzebnaci wobec spoteczrioi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewrrtrznej,

7) podziatu zad@ai wzajemnego wspotdziatania edizy kierownictwem Urgzdu
i poszczegoblnymi Referatami.

§10

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkdéw i zada Urzedu
dziatap na podstawie i w granicach prawa i obgzeini % do scistego jego
przestrzegania.



§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw
sa obowhzani stizy¢ Gminie i Pastwu.

§12

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa i w sSposob
racjonalny, celowy i oszedny, z uwzgédnieniem zasad szczegdlnej
starannéci w zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanes 0 wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotycymi zamowié publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza isa jednolitéci wydawania
polecé i stuzbowym podporadkowaniu, podzialu czynsoi na
poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. Urzedem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zegsty Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy pongsodpowiedzialné przed
Burmistrzem za realizagcgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruj zaradzap nimi w
sposbéb zapewnigjy optymaln realizacg zada Referatéw i ponosz
za to odpowiedzialrid przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatbw ©do s bezpdrednimi
przetazonymi podlegtych im pracownikéw i spravaupadzér nad nimi.

§ 14

W Urzedzie dziata kontrola wewittrzna, ktorej celem jest
zapewnienie prawidiowssi wykonywania zada Urzedu przez
poszczegoOlne Referaty oraz wykonywania olagiwbdw przez
poszczegolnych pracownikow Lbdu.



§15

1. Referaty realizyj zadania wynikace 2z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich vgl@wosci rzeczowej.

2. Referaty § zobowihzane do wspoétdziatania ze solw szczegolnéci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsajta

Rozdziat V

ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY.

8§16
Do zakresu zadeBurmistrza nalgy w szczegolnsci:

1) reprezentowanie Uedu na zewstrz,

2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynrsoi w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczanie innych osob do podejmowania tych cz§gino

4) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec
wszystkich pracownikow Uezlu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkienokia
organizacyjne Urau oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak maz w miesicu -
narad z udziatem Kierownikow Referatow w celu uzagadia ich
wspotdziatania i realizacji zada

7) koordynowanie dziatalrs@i komoérek organizacyjnych Ugdu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow portzy poszczegbélnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolsa dotyczcymi podziatu zadag

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

10) czuwanie nad tokiem i terminow@a wykonywania zada
Urzedu,
11) upowanianie swojego Zagpcy lub innych pracownikéw

Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjilicabej,



12) przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od Zasfpcy,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek orzgryjnych
Gminy, osOb zamgzapcych i czionkdédw organu zagdzapcego
gminme  osoly prawry oraz pracownikdw samardowych
upowanionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieni
decyzji administracyjnych,

13) przyjmowanie  éwiadczéxr pracownikbw Urzdu o
prowadzeniu dziatalrsai gospodarczej,
14) 0ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez

pracownikow Urzdu czynndci kancelaryjnych,
15) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Burmistrza
przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§17

1. Zastpca Burmistrza podejmuje czyniwo kierownika Urzdu pod
nieobecné Burmistrza lub wynikaicej z innych przyczyn
niemaznosci petnienia obowazkdéw przez Burmistrza.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie z
upowanienia Burmistrza.

§18

1. Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegolioi:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podzialu Referatow na shaska
pracy,

3) opracowywanie zakresow czyrimbna stanowiskach pracy,

4) przygotowywanie projektow statutow i regulaminévagy urzdu i
jednostek pomocniczych oraz projektow zmian do gkidw,

5) nadzér nad organizacji dyscyplim pracy w Urzdzie oraz
prowadzenie spraw zaganych z doskonaleniem kadr,

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcgch usprawnienia pracy
Urzedu,

7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw zaizn Burmistrza,

8) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiat@ma pbrady
Rady i jej organéw,

9) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania obstugi daaryjnej
oraz obiegu dokumentoéw,



10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec
pracownikow bezpaednio mu podlegtych,

11) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi wedeze
i zakupemsrodkow trwatych,

12) koordynacja i organizacja spraw zganych z wyborami i
spisami,

13) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

14) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia
Burmistrza.

2. Sekretarz wykonuje rownieobowizki Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, do zadéektérego nalegy w szczegolngi:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Wau,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania
przepisdw o ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegkaimentow,

6) opracowanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informaagjawnych,

8) nadzér nad kancelartajm.

§ 19
Do zada Skarbnika naley:

1) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboygkéw w
zakresie rachunkowoil,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji bhietu gminy,

3) nadzér nad prawidiowym obiegiem informacji i dokurteji
finansowej,

4) opracowywanie projektdw przepisow westiznych dotyczcych
prowadzenia rachunkowa,

5) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowéa
powstanie zobowizan pienkznych i udzielanie upowaien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu, w tym:

a) zbieranie i opracowywanie materiatdw planistycznyeh
celu przygotowania projektu bizetu,



b) opracowywanie ukltadéw wykonawczych lketh i ich
przekazywanie jednostkom realizaym bucet,
c) opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkow
budzetowych.
7) wspotdziatanie w sposrizaniu sprawozdawcgoi budzetowej,
8) nadzér nad realizagjustawy o dochodach i finansach gmin,
podatkach i optatach lokalnych oraz optatach skaylob.
9) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa
oraz zada wynikajacych z polec& lub upowanien Burmistrza.

Rozdziat VI

PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI

§ 20

1. Do wspélnych zadaReferatow naley przygotowywanie materiatdw
oraz podejmowanie czynfm organizacyjnych na potrzeby organéw
gminy, a w szczegolioi:

1) wykonywanie zadagminy zgodnie z obowzujacymi przepisami,

2) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatdow oraz projektéw decyzji administracyjnych take
wykonywanie zad@a wynikajacych z przepisbw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

3) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zaizern Burmistrza
oraz ich naleyte wykonywanie,

4) rozpatrywanie 1 zaflatwianie, w porozumieniu z Rafem
Organizacyjno — Prawnym, interpelacji, zapgyta wnioskéw
radnych,

5) pomoc Radzie, wkriwym rzeczowo Komisjom Rady,
Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykevaniu
ich zada,

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutamatow
niezlzdnych do przygotowania projektu biedu Gminy,

7) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bicych informaciji
o realizacji zada,

8) przygotowywanie niezisinych materiatdbw pod obrady Rady i jej
organow oraz dla Burmistrza,



9) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjno - Prawnyrmakresie
szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw edan

Referatu,

10) przechowywanie akt,

11) stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

12) stosowanie zasad dotycxch wewrtrznego obiegu akt,

13) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i1 listow
wptywajacych do danego Referatu,

14) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Reéfer
poda kierowanych przez obywateli do innych organdw,

15) usprawnianie wtasnej organizaciji, metod i form grac

16) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o zamowieniach
publicznych,

17) wykonywanie zada przekazanych do realizacji przez
Burmistrza.

2. Ogoélne obowizki Kierownikow Referatbw jako przetonych
stuzbowych okréla Regulamin Pracy Uezlu.

§21
Do zada Referatu Organizacyjno - Prawnego ungle szczegolngci:

1) w zakresie zapewnienia obstugi organizacyjnej Bsimzowi,
Zastpcy Burmistrza 1 Sekretarzowi oraz spraw kancetary)
technicznych:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondiena
zewmtrz i wewrtrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskatya
oraz innych pism wptywagych do Urzdu,

d) prowadzenie rejestru zadzer | innych aktow
wydawanych przez Burmistrza,

e) przygotowywanie pomieszciei obstuga - w tym
protokotowanie - spotkai zebra& organizowanych przez
Burmistrza, Zagpce Burmistrza i Sekretarza,

f) prenumerata czasopism i dziennikowegiawych,

g) nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,



1)

przyjmowanie interesantow zgtasgajch petycje, skargi i
wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Burnzstn,

Zastpca Burmistrza lub Sekretarzemdy kierowanie ich
do wiaciwych komorek organizacyjnych Usdu.

2) w zakresie administracyjno — gospodarczej obstugéedii:

a)
b)

c)

d)
€)

U]

9)
h)

zabezpieczenie mienia Wdu,
utrzymywanie porzdku i czystéci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Usd,

prowadzenie adaptacji i remontdw i napraw oraz
konserwacja budynku, Ugdu, pomieszczei inwentarza
biurowego,

analiza kosztow funkcjonowania Wdu oraz dbanie o
terminowe uiszczanie opfat z tym zwanych,

zaopatrywanie Urdlu w niezlgdny sprzt i wyposaenie w tym
materiaty biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kangelzch,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
prowadzenie ksgi inwentarzowe.

3) w zakresie obstugi administracyjnej Rady i jej Kejmi

a)

¢)
h)

przygotowywanie we wspotpracy z idavymi merytorycznie
Referatami materiatdw dotygz/ch projektéw uchwat Rady i
jej Komisji oraz innych materiatow na posiedzershiady tych
organow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez ¢Radej
Komisje,

przekazywanie - za pe@dnictwem sekretariatu - korespondenciji
do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych rainy
przygotowywanie materiatdbw do projektéw planow gready

I je] Komigiji,

podejmowanie czyndoi organizacyjnych zwranych z
przeprowadzaniem sesji, zelyrposiedzé i spotka Rady, jej
Komisji i Burmistrza,

protokotowanie sesji, posiedzeebra i spotkah,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanawiady i jej
Komisji,

przesylanie uchwat Rady do publikacji i podawarmke do
wiadomdci publicznej w sposob okileny przez Ragl



I) prowadzenie rejestru wnioskOw, zagytai interpelaci
sktadanych przez radnych,

J) zapewnienie obstugi organizacyjnej Przewodjuemu Rady,

k) organizowanie szkaleradnych,

[) prowadzenie podstawowej dokumentacii z dziatairsotectw,

) obstuga zebrawiejskich isrodowiskowych,

m) przygotowywanie uroczysta paistwowych i gminnych,

n) wspotpraca z redakofzasopisma lokalnego.

4) w zakresie spraw kadrowo - organizacyjnych orazpibezéstwa i
higieny pracy:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach szanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

b) organizowanie szkale i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

C) przygotowywanie materiatdw urdoviajacych podejmowanie
czynndci z zakresu prawa pracy,

d) przygotowywanie projektow plandw urlopow wypoczywkeh,

e) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziakgingocjalnej
Urzedu jako pracodawcy,

f) przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy,

g) ewidencja czasu pracy pracownikow,

h) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,

I) okresowa analiza stanu bhp,

) stwierdzanie zaggen zawodowych,

K) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

) zgtaszanie wnioskow dotygzy/ch poprawy stanu bhp,

) przygotowywanie projektow wewtiznych zarzdzen i instrukcji
dotycacych bhp,

m) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuaven
dotyczcych wypadkdéw przy pracy, chorob zawodowych oraz
wynikow bada srodowiska pracy,

n) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

0) wspotdziatanie ze spoteczmspekey pracy,

p) prowadzenie obstugi techniczno — kancelaryjnej akde
wyborow i referendum,

q) koordynowanie wspotpracy z organami administraafiowej,

r) realizacja zada zwiazanych z podzialem administracyjnym
Gminy.



5) w zakresie obstugi informatycznej lim:

a) nadzor i kontrola nad prawidiowaa funkcjonowania
sprztu i systeméw informatycznych w Wdzie oraz ich

zabezpiecze

b) ewidencjonowanie stosowanych w kfizie systemow i
programow,

c) wykonywanie obowizkéw administratora bezpiedstwa
informacii,

d) wspoidziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich,r@gh
Zdrowia, Promocji Gminy | @wviaty w zakresie

przygotowywania materialow multimedialnych dogmzch
promocji Gminy,

e) prowadzenie strony internetowej el oraz wspotdziatanie
w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Pulniegz

f) przygotowywanie  specyfikacj na zakup suz
informatycznego.

6) wykonywanie obstugi prawnej Ldid:

a) udzielanie komorkom organizacyjnym e opinii i porad
prawnych oraz wypamien w zakresie stosowania prawa,

b) opiniowanie pod wzgem prawnym projektéw aktow
prawnych stanowionych przez RadBurmistrza,

C) udzielanie informacji 0 zmianach w obawijacym stanie
prawnym w zakresie zadlavykonywanych przez Gmin

d) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest
nawhzanie, zmiana lub rozw#anie stosunku prawnego o
Istotnym znaczeniu dla Gminy,

e) zastpstwo procesowe w sprawach dotgsrh dziatania
Gminy,

f) udzielanie pomocy prawnej gminnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadaym osobowgci prawnej.



§ 22
Do zada Referatu Finansowego najew szczegolngci:
1) w zakresie kggowasci i spraw budetowych:

a) przygotowywanie materialtbw  niegthhych  do
uchwalenia bugetu Gminy oraz podgia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu
budzetu Gminy,

C) zapewnianie obstugi finansowo-kgowej i kasowej
Urzedu,

d) uruchamianie  srodkéw finansowych dla
poszczegolnych dysponentow ket Gminy,

e) przygotowywanie materiatbw niegilnych  do
wykonania obowizkéw z zakresu sprawozdaweézq

f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodark
finansova gminnych jednostek organizacyjnych,

g) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) prowadzenie kgg rachunkowych,

1) rozliczanie inwentaryzacji,

j) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i
ustalanie wyniku finansowego,

K) przygotowywanie sprawozddinansowych,

l) dokonywanie umorze srodkéw trwalych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych,

b wystawianie faktur (refaktur) dotygzych sprzeday
opodatkowanej,

m)rozliczanie i  kontrola  finansowa  soltysow
(inkasentow),

n) prowadzenie spraw podatkowych dotycych
pracownikow Urzdu,

0) sporadzanie list i prowadzenie kart wynagrodze
pracownikow.

2) w zakresie prowadzenia spraw zmanych z wymiarem i
poborem podatkéw i optat lokalnych:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,



b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod
wzgledem zgodnéci ze stanem  prawnym |
rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych
podatkéw i optat,

d) podejmowanie czynricoi zmierzagcych do egzekuciji
administracyjnej $wiadcze pienkznych oraz
postpowania zabezpieczaego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji  tytutdw
wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktow
dotyczicych podatkow i opfat,

g) przygotowywanie sprawozdadotyczcych podatkow i
optat,

h) opracowywanie projektow uchwat w sprawach
podatkowych i optat lokalnych.

3) w zakresie integracji europejskiej:

a) przygotowanie i wysjpowanie z wnioskami w sprawie
pozyskiwania srodkéw  pomocowych z  Unii
Europejskiej,

b) inicjowanie udziatu Gminy w otwartych konkursach i
programach celem ubiegania $ dotacje z funduszy
pomocowych,

C) monitorowanie wdrzania programow
wspoffinansowanych z&odkéw pomocowych,

d) wspdipraca z instytucjami wspiegaymi dziatania na
rzecz integracji europejskiej,

e) prowadzenie innych spraw z zakresu integracji
europejskiej.

§ 23

Do zada Referatu Spraw Obywatelskich, Ochrony Zdrowia, niRyoji
Gminy i Gswiaty nalery w szczegolIngi:

1) z zakresu spraw obywatelskich:

a) ewidencja ludnégci,
b) wydawanie dokumentow stwierdzaych tazsamac,



C) przyjmowanie zawiadomiel prowadzenie ewidencji
zgromadzeorganizowanych na terenie Gminy,

d) przygotowywanie pozwatena przeprowadzenie
zbiorek publicznych na terenie Gminy.

2) z zakresu ochrony zdrowia:

a) tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcanie i
likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,

b) okreilanie potrzeb w zakresie ochrony zdrowia,
dostpnasci Swiadczeé zdrowotnych oraz
rozmieszczania i rozwoju placowek &by zdrowia,

c) zwalczania chordb zakaych.

3) z zakresu profilaktyki uzataien:

a) realizowanie zadav ramach gminnego programu
profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,

b) wydawanie i cofanie zezwalena sprzeda napojéw
alkoholowych,

c) wspotdziatanie 1 obstuga Gminnej Komisji ds.
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

4) z zakresu ochrony danych osobowych:

b) opracowywanie wnioskow i zgtaszanie zbioréw
danych osobowych do rejestraciji,

c) okreslanie sposobdw i zasad zabezpieczenia zbiorow
danych osobowych,

c) prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych,

d) opracowywanie instrukcji ochrony danych osobchvy

5) z zakresu promocji Gminy:
a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywani
materiatdw promujcych Gmirg na zewatrz,
b) utrzymywanie bizgcych kontaktow z przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu.

6) z zakresu kontaktow z zagranic

a) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic



b) zatatwianie formalni@i zwiazanych z przyjmowaniem
daréw zagranicznych,

c) prowadzenie dokumentacji zwane] z dzialalngria
Komitetu Wspbtpracy z miastem Bladel w Holandii,

d) wspoéipraca z Referatem Finansowym w zakresikzeef
zada zwiazanych z integragjeuropejsk.

7) z zakresu spraw wojskowych:

a) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

b) administracja rezerw osobowych, w tym rejes&appbor i
ewidencja,

c) orzekanie o konieczho sprawowania bezgcedniej opieki
nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwaego |
uznaniem za jedyneggwiciela,

d) przystugujcychzotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow
na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie ralesci
mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

e) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom
emerytalnym,

f) zakwaterowanie sit zbrojnych,

g) prowadzenie spraw zgdanych z funkcjonowaniem
Miejsko — Gminnego Komitetu Ochrony Pawaii Walk i
Meczenstwa oraz cmentarnictwa wojennego.

8) z zakresu spraw obronnych, obrony cywiloefjrony
przeciwpgarowej orazrodkéw transportu:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,

b) nakladanie obowkkéw w ramach powszechnej
samoobrony,

c) realizacja obowizkdéw z zakresu zagdzania kryzysowego,
d) organizowanie akcji kuriersko — pastae;,

e) prowadzenie Kancelarii tajnej 4o,

f) nadzér nad organizacji realizacj zada ochrony
przeciwpaarowej przez Ochotnigz Straz Pazarmg w Pakdci,
g) realizacja zadazwiazanych z ochran przeciwpaarowa
Urzedu,

h) nadzér nad prawidioyw eksploatag samochodéw i
autobusow nalacych do Gminy,

i) nadzér i kontrola wykorzystania czasu pracy orazycia
paliwa przez kierowcow.



9) z zakresu @wiaty, kultury, sportu i turystyki:

a) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gmiin
jednostek éwiatowych oraz utrzymywanie tych jednostek,

b) przygotowywanie projektow rocznych planéw wydatki
zada rzeczowych w zakresieswiaty w ramach bugktu
Gminy,

c) podejmowanie dziafai nadzor nad realizacjremontow |
inwestycji w jednostkachswiatowych,

d) ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawch i
gimnazjéw,

e) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszleakot
podstawowych i gimnazjow,

f) zapewnianie dzieciom do lat 6 rocznego przygetoa
przedszkolnego,

g) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci aoszkoty,

h) nadzér nad ekonomiczno — finangowbstug gminnych
jednostek éwiatowych,

I) powierzanie stanowisk kierowniczych wvaacie gminne;j i
odwotywania z tych stanowisk,

J) ocenianie dyrektorow gminnych jednostekvatowych,

k) zatrudnianie dyrektoréw tych jednostek jako pracikow

— nauczyciel,

[) prowadzenie spraw zazanych z bibliotekami m.in. spraw
tworzenia 4czenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek,
nadawania im statutbw oraz zapewnienia bibliotekom
wiasciwych  warunkédw dziatania, prowadzenie spraw
dotycacych zaktadania, utrzymywania 1 nadzorowania
bibliotek publicznych,

) prowadzenie spraw zwzanych z realizagj zada z
zakresu ochrony débr kultury i muzeéw,

m) nadzor nad funkcjonowanienms@dka Kultury i Turystyki

w Pakdacl,

n) nadzor nad dziataldoig klubow iswietlic gminnych,

0) prowadzenie spraw dotygzch dziatalnéci klubow
sportowych oraz ludowych zrzeszesportowych z terenu
Gminy,

p) organizacja uroczysto z okazji swiat paastwowych i
gminnych,

q) realizacja zadaz zakresu turystyki.



§ 24

, Do zada Referatu Komunalno — Inwestycyjnego, Rolnictwaah@ny
Srodowiska nalgy w szczegolngci:

1w

zakresie  gospodarki gruntami i wywilaszczania

nieruchoméci:

a)

).
J)
K)

gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w  planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabedaw
tym ich zbywanie, oddawanie wytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierawe, najem, ayczenie, w trwaty
zarad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,
podziaty i scalanie nieruchordm,

ustalanie wartei gruntow i zabudowakomunalnych
oraz cen i optat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargbw na zbywanie prawa
witasnaci, prawa uytkowania wieczystego
nieruchomeci stanowacych wiasné¢ gminy,

nabywanie nieruchondoi niezlzdnych dla realizaciji
zada Gminy,

komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
tworzenie zasobu gruntow i gospodarowaniem nim —
zgodnie z zasadami oktenymi w przepisach
obowiazujacego prawa,

wyposaanie gruntdw w urgdzenie komunalne,
zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

wspotpraca z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego.

2) z zakresu budownictwa, planowania i zagospodaravani
przestrzennego:

a)

b)

c)

przygotowywanie = materialbw do  dokumentow
planistycznych Gminy,

koordynacja 1 obstuga dziaa zwiagzanych z
opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,



d)

f)
9)
h)

)
K)

m)

koordynacja 1 obstuga dziaa zwiagzanych z
wprowadzaniem zada rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowycmpia
zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie spmizenia

lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw za#anych z roszczeniami
finansowymi wynikagcymi z ustalé miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zw#anych z ustalaniem warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania
terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodoo z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie spraw zwaanych z ustalaniem nazw
miejscowdci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchonsai

3) z zakresu gospodarki komunalnej:

a)

b)

C)

d)

e)

administrowanie, gospodarowanie | zglzanie
gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchdmami
budynkowymi,

prowadzenie inwestycji w zakresie budowy adze i
sieci  wodocigowej, kanalizacyjnej, gazowej,
cieptowniczej i energetycznej na terenie Gminy,
nadzor nad dziataldoia Przedsibiorstwa Ustug
Gminnych w Paksi,

budowa i nadzér nad obiektami i wdzeniami
stuzacymi  ochronie s$rodowiska, w tym nad
oczyszczalniami i wysypiskammieci,

wspotdziatanie z organami inspekcji sanitarnej w
sprawach dotyccych ochronyrodowiska,



f)

9)
h)

prowadzenie spraw z zakresgczncci, budowy |
eksploataciji sieci telefonicznej na terenie gminy,
tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,
sprawy cmentarzy komunalnych.

4) z zakresu gospodarki lokalowey:

a)
b)

sprawy dodatkow mieszkaniowych,

przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i

zastpczych oraz zapewnienie w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania 0sOb zwolnionych z
zaktadow karnych,

zarzd nieruchoméciami wspdlinymi,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow
samowoli lokalowe],

proponowanie stawek czynszéw i optat za lokale i
nieruchomeci budynkowe.

5) z zakresu zarglzania drogami gminnymi i ulicami miejskimi:

f)

9)
h)

przygotowywanie projektow rozstrzygdi wnioskow i
stanowisk organéw Gminy, dotygz/ch zaliczenia drog

I ulic do poszczegolnej kategorii,

projektowanie przebiegu drog,

budowa, modernizacja i ochrona drég, ulic, placdazo
nadzor nad ich eksploatac;

zarzdzanie drogami,

prowadzenie i organizacja prac zuanych z zimowym
utrzymaniem ulic, chodnikéw i placéw w nd@e oraz
drég gminnych,

okreslanie szczegdblnego korzystania z drég w tym
wykorzystywania  pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

koordynacja dziakai wspotpraca z innymi zagdcami
drog publicznych,

nadzorowanie realizacji dzid@la w ramach rob6t
publicznych.

6) z zakresu ochrony i ksztaltowanri@dowiska:

a)
b)
c)

wydawanie zezwolena usuwanie drzew i krzewow,
ochrona parkow wiejskich,
zabezpieczenie pomnikéw przyrody,



d) ochronasrodowiska przed odpadami,

e) budowa i nadzér nad obiektami i wdzeniami
stuzacymi  ochronie s$rodowiska, w tym nad
oczyszczalniami i wysypiskammieci,

f) wspodidziatanie z organami inspekcji sanitarnej w
sprawach dotyccych ochronyrodowiska,

g) utrzymanie porgdku i czystdci,

h) realizacja zadaz zakresu geologii i gornictwa.

7) z zakresu rolnictwa i kmictwa:

a) zafatwianie spraw z zakresu produkcjislmone] i
zwierzcej,

b) zwalczanie zadiwych choréb zwierzcych,

c) wspbipraca z przediiorstwami lasow pastwowych w
zakresie gospodarki w lasach nie stamgoych
wiasndaci Skarbu Pastwa,

d) towiectwo,

e) sprawy pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

f)  ochrona gruntow rolnych i$aych, w tym:

- przeznaczanie gruntow na cele nierolnicze lub
nielesne,
- viglzanie gruntow z produkcij,
- rolnicegkorzystanie gruntow,
- rekultygya nieuwzytkbdw oraz zdewastowanych i
zdegra@owch i tyznianych innych gruntow,
- przecivalanie nieformalnemu obrotowi ziemi
- opiniowamnwestycji na gruntach rolnych,
- nasieriniag,
- wspOtpaar przedsbiorstwami lasow pastwowych
w zakeegiospodarki w lasach nie stanagyich
wiasnbSkarbu Pastwa.

8) z zakresu melioracji i gospodarki wodnej, w tym

- nadzoér nad funkcjonowaniem gdzer wodno -
melioracyjnych,

- wspotpraca ze spotkami wodnymi,

- zabezpieczenie przed powagizobstuga komitetu
przeciwpowodziowego.



9) z zakresu dziatalsoi gospodarczej i rozwoju lokalnego:

a) ewidencja przedgiorcow,

b) nadzo6r nad funkcjonowaniem targowisk,

Cc) opracowywanie programOow gospodarczych, w tym
wykonywanie prac studialnych i prognostycznych,

d) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych
gospodarczych wygbujacych na obszarze Gminy i gmin
sasiednich,

e) opracowywanie informacji, analiz i programéw
dotyczcych zwalczania i przeciwdziatania bezrobociu i
wspotpraca w tym zakresie z innymi instytucjami.

§ 25

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i zwkanych z nimi spraw rodzinno - opiglazych, a w
szczegolnéci dotyczcych:

1) rejestracji urodzin, maenstw oraz zgonow i innych zdarze
majcych wpltyw na stan cywilny osob,

2) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniagsstanu
cywilnego,

3) sporadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegazor
zadwiadczé,

4) przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowania éwiadczé o wshpieniu w zwihzek makenski
oraz innych éwiadczéh zgodnie z przepisami Kodeksu
rodzinnego i opiekérczego,

6) wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu.



Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§ 26
Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okélniki wewgdtrzne,

2) pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zew

3) pisma zawierace cwiadczenia woli w zakresie zad mieniem
Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczage osoby uprawnione do podejmowania czycna
zakresu prawa pracy wobec pracownikowddry,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasii i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jéi ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie,

§ 27

Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpiqupma pozostage w
zakresie ich zad@a nie zastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 28

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozoeskj w
zakresie jego zada



8§29
Kierownicy Referatéw podpisaij

1) pisma zwizane z zakresem dziatania Referatow, nie zastree do
podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach datvggnia ktorych
zostali upowanieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatow i
zakresu zadadla poszczegdlnych stanowisk.

§ 30
Kierownicy Referatow okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych
Sa upowanieni ich zasgpcy lub inni pracownicy.
§31
Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafgjje swoim podpisem, umieszczonym nado tekstu
projektu z lewej strony.
Rozdziat VI

KONTROLA WEWN ETRZNA

§ 32

Kontrola pracownikéw i poszczegoélnych komorek oligaayjnych
Urzedu dokonywana jest pod wzglem:

1) legalnadci,

2) gospodarngci,
3) rzetelndci,

4) celowaci,

5) terminowdaci,
6) skutecznéci.



§ 33

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw eewwalnych
nieprawidtowdci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowdci oraz okrélanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowdci i przeciwdziatania im w przyszoi.

§ 34
W Urzedzie przeprowadzagnastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmage catd¢ Iub obszera czs$¢ dziatalngci
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

2) problemowe - obejmuage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalngci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanaeéd niewielki
fragment jego dziatalrsai,

3) wskpne - obejmuyjce kontrole zamierze i czynndéci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce (nasipne) - mace miejsce po dokonaniu oklenych
czynnaci, w szczegOlngci mapce na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzginione w toku pogpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska

§ 35
Kontroli dokonuj:
1) Burmistrz lub osoba dzialgga na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza - w odniesieniu daréliikow Referatow
2) Kierownicy Referatbw w odniesieniu do podpgikowanych im
pracownikow.
§ 36
Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spmiza s¢, w terminie 7 dni
od daty jej zakitczenia protokot pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawiéra

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,



2) imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

3) daty rozpocgzcia i zaka@czenia czynngci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresietdgo kontrad,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanego referatu allmsoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnai kontrolnych, a w szczegdlé wnioski
kontroli wskazujce na stwierdzone nieprawidto¥ad oraz wskazanie
dowodow potwierdzagych ustalenia zawarte w protokole,

7) dat i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanego
referatu albo pracownika zajmgpgo kontrolowane stanowisko, lub
notatke 0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczgmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usaai stwierdzonych
nieprawidtowdci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozpgkontrolnych decyduje
Burmistrz.

§ 37

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kiarika
kontrolowanego referatu lub osoby zajgugj kontrolowane stanowisko, osoby
te g obowhzane do zigenia na ¢ce kontrolugcego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjaienia jej przyczyn.

§ 38
Protokot sporzdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzyrauj

1) kontrolujcy,
2) kontrolowany,
3) Sekretarz Gminy.

§ 39

1. Z kontroli innych nt kompleksowe sposziza s¢ notatke stuwzbowg
zawierajca odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu
pokontrolnego.

2. Burmistrz mge polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tekz
innych kontroli i kompleksowa.



Rozdziat IX.
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 40

Zmiana Regulaminu nagtuje w formie zargzdzenia Burmistrza.



