                                               ZARZĄDZENIE  NR 32/2005

                                    BURMISTRZA MIASTA KOBYŁKA

                                                    Z DNIA 25.05.2005 r.

w sprawie : REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZĘDU MIASTA W KOBYŁCE.

Na podstawie art. 33 ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591  z późn. zm.)  zarządzam , co następuje:

§ 1

Organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Miasta w Kobyłce określa „Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta w Kobyłce”, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§  2

1. Zobowiązuję Kierownika Referatu ds. Administracyjnych do dokonania stosownych zmian wynikających z 

    niniejszego Regulaminu  w zakresie: 

       1)  stosowania właściwych pieczęci i tablic informacyjnych;

       2)  zapisów w BIP i na stronie internetowej Urzędu.

2. Zobowiązuję stan. ds. kadr  do dokonania  odpowiednich zmian wynikających z Regulaminu

      1)  w BIP;

2)  w zakresach czynności pracowników w porozumieniu z kierownikami referatów i Sekretarzem Miasta.

§ 3

Traci moc zarządzenie Nr 84/04 z dnia 1.12.2004 r.  Burmistrza Miasta Kobyłka  w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta w Kobyłce oraz zarządzenie Nr 6/05 Burmistrza Miasta Kobyłka z dnia 21.01.2005 r.  w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Kobyłka.

    §4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1.06.2005 r. i wymaga opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.

                                                                                                                Załącznik do zarządzenia                                                                                                       

                                                                                                                Nr 32 z dnia 1.06.2005

                                                                                                                Burmistrza Miasta Kobyłka

                              REGULAMIN ORGANIZACYJNY

                              URZĘDU  MIASTA  W  KOBYŁCE

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Kobyłka zwany dalej „regulaminem,” określa  :

1.strukturę organizacyjną Urzędu

2.strukturę stanowisk w Urzędzie,

3. zasady kierowania Urzędem,

4. podział zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwem Urzędu,

5. zadania referatów, zespołów  i stanowisk pracy,

6. zadania wspólne dla referatów, zespołów i stanowisk pracy,

7. zasady podpisywania pism i aktów prawnych,

8. zasady wydawania aktów prawnych Burmistrza,

9. organy upoważnione do przeprowadzania kontroli w Urzędzie

§ 2

Urząd Miasta w Kobyłce działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym (Dz. U. z  2001r .Nr 142, poz.1591  z póżn.zm.),

2. Ustawy z dnia 10 maja 1990r – Przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach 

    samorządowych (Dz. U. Nr 32,  poz.19 z póżn. zm.)

3. Ustawy z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach samorządowych Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z póżn. zm.),

4. Ustawy z dnia 13.10.1998r - Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U z 1998r

    Nr  133,  poz. 872 z póżn. zm.),

5. Statutu Gminy Kobyłka,

6. Kodeksu Postępowania Administracyjnego

7. Innych przepisów prawa materialnego regulujących zadania i kompetencje organów gminy.

§ 3

Ilekroć w dalszej części Regulaminu mowa jest o:

1. „Radzie”                            -     należy przez to rozumieć     Radę Miejską w Kobyłce;

2. „Burmistrzu”                     -     należy przez to rozumieć     Burmistrza Miasta Kobyłka;

3. „ Zastępcy                         -     należy przez to rozumieć     Zastępcę Burmistrza Miasta Kobyłka;

4. „Sekretarzu”                      -     należy przez to rozumieć     Sekretarza Miasta Kobyłka;

5. „Skarbniku”                      -     należy przez to rozumieć      Skarbnika Miasta Kobyłka;

6. „Urzędzie”                         -     należy przez to rozumieć     Urząd Miasta w Kobyłce;

7. „Gminie”                             -   należy przez to rozumieć      Miasto Kobyłka;

8. „gminnej jednostce

     organizacyjnej „                -    należy przez to rozumieć  jednostkę organizacyjną  utworzoną w celu  

                                                     realizacji zadań gminy;

9. „referacie”                          -    należy przez to rozumieć  komórkę organizacyjną Urzędu :  referat , zespół  lub 

                                                     samodzielne stanowisko pracy;

10. „sam.stan.pracy”             -      należy przez to rozumieć  stanowiska merytoryczne, jednoosobowe .

  II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 4

Graficzny układ  struktury organizacyjnej Urzędu stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5

W skład struktury organizacyjnej  Urzędu  wchodzą  referaty ( zespoły)  i  sam. stanowiska pracy.

   III. ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM

§ 6

1.
Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz, zastępowany w czasie nieobecności przez Zastępcę. 

2.
Burmistrz jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników Urzędu.

3.
Kierownicy referatów kierują pracą  poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu ,

4.
W czasie nieobecności kierownika , pracą referatu kieruje zastępca kierownika lub wyznaczony przez kierownika referatu pracownik. 

5.
Podziału zadań pomiędzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownictwo  Urzędu.

6.
Zakresy czynności kierowników referatów  określa Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem.

7.
Zakresy czynności  dla pracowników  określają kierownicy odpowiednich referatów.

8.
Burmistrz sprawuje bezpośredni  nadzór nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi. 

§ 7

W celu zapewnienia realizacji zadań o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz może w drodze zarządzenia:

1. ustanowić pełnomocnika działającego w jego imieniu,

2. powołać zespół zadaniowy,

3. powołać komisję.

IV. STRUKTURA STANOWISK W URZĘDZIE

§ 8

W skład struktury organizacyjnej Urzędu wchodzą stanowiska pracy określone w załączniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

V. PODZIAŁ ZADAŃ  POMIĘDZY KIEROWNICTWEM  URZĘDU

  § 9

 Burmistrz
 1. Wykonuje uchwały Rady i zadania gminy określone przepisami prawa . 

 2. Do zakresu działania i kompetencji Burmistrza należy w szczególności:

1) powoływanie i odwoływanie w drodze zarządzenia swojego Zastępcy;

2) przygotowywanie projektów uchwał Rady;

3) określanie sposobu wykonania uchwał  i ogłaszanie uchwał Rady;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) sporządzanie projektu budżetu , wykonywanie budżetu i sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu;

6) odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę finansową gminy;

7) informowanie mieszkańców gminy o założeniach projektu budżetu, kierunkach polityki społecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu środków budżetowych;

8) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych ;

9) wydawanie decyzji  w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczególne  nie stanowią inaczej;

10) wydawanie przepisów porządkowych  w przypadku niecierpiącym zwłoki - w formie zarządzenia i przesyłanie ich do wiadomości  burmistrzom (wójtom) sąsiednich gmin i staroście powiatu wołomińskiego, następnego dnia po ich ustanowieniu;

11) upoważnianie pracowników Urzędu do podpisywania w imieniu Burmistrza decyzji;

      12)  podejmowanie czynności związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego;

13) powierzanie prowadzenia niektórych spraw gminy Zastępcy lub Sekretarzowi ;

14)  określanie polityki kadrowej i płacowej w Urzędzie , zgodnie z obowiązującymi  w tym zakresie przepisami;

15) ustalanie zakresów czynności i odpowiedzialności dla Zastępcy, Sekretarza i  Skarbnika;

16) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej gminy Kobyłka;

17) pełnienie funkcji organu nadzorującego w sprawach BHP i ppoż. na terenie Urzędu;

18) nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej; 

19) zatwierdzanie zakresów czynności i obowiązków pracowników Urzędu;

20) podpisywanie pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz, zastrzeżonych do kompetencji Burmistrza;

21) udzielanie odpowiedzi i wyjaśnień na interpelacje i zapytania radnych;

22) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej oraz współdziałanie z Radą i jej komisjami; 

23) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych;

24) prowadzenie nadzoru nad realizacją zadań wynikających z ustaw:  o ochronie informacji niejawnych , o dostępie 

      do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych;

25) wprowadzanie w życie regulaminu organizacyjnego  Urzędu;

26) reprezentowanie gminy na zewnątrz;

27) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków;

28) składanie oświadczeń woli w imieniu gminy w  zakresie zarządu mieniem.

3. W zakresie spraw finansowych gminy Burmistrzowi przysługuje wyłączne prawo:

1) zaciągania zobowiązań mających pokrycie w ustalonych w uchwale budżetowej kwotach wydatków, w ramach upoważnień udzielonych przez radę gminy;

2) emitowania papierów wartościowych w ramach upoważnień udzielonych przez Radę ;

3) dokonywania wydatków budżetowych;

4) zgłaszania propozycji zmian w budżecie gminy;

5) dysponowania rezerwami budżetu gminy;

6) blokowania środków budżetowych, w przypadkach określonych ustawą.

§ 10

Zastępca 

1. Nadzoruje problematykę z zakresu rozwoju infrastruktury miasta, planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomościami, budownictwa, inwestycji i remontów, ładu przestrzennego, ochrony środowiska i przyrody, gminnego budownictwa mieszkaniowego, lokalnego transportu zbiorowego, gminnych dróg, ulic i placów, wodociągów i zaopatrzenia w wodę, kanalizacji, usuwania i  oczyszczania ścieków komunalnych, utrzymania czystości i porządku oraz urządzeń sanitarnych, unieszkodliwiania odpadów komunalnych, zaopatrzenia w energię elektryczną  i cieplną oraz gaz,  zieleni gminnej i zadrzewień, oraz gospodarki  wodnej.

2.   Do zakresu działania i kompetencji  Zastępcy należy również:

1) wykonywanie zadań powierzonych przez Burmistrza;

2) realizacja zadań Burmistrza w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia obowiązków;

3) inicjowanie działań mających na celu  pozyskanie środków finansowych na rzecz gminy;

4) wykonywanie uchwał Rady oraz zarządzeń Burmistrza;

5) nadzór nad  działalnością podległych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy, zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej , stanowiącym załącznik nr 1 do regulaminu. 

.§ 11

Sekretarz 
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu, zajmuje się planowaniem pracy  w Urzędzie, inicjowaniem usprawnień, upowszechnianiem nowoczesnych metod pracy , wdrażaniem postępu technicznego i w tym zakresie między innymi:

1) prowadzi nadzór  nad dyscypliną pracy w Urzędzie;

2) rozstrzyga w porozumieniu z Burmistrzem sprawy organizacyjne Urzędu;

3) przedstawia Burmistrzowi projekty regulaminu organizacyjnego Urzędu ,  zmian do regulaminu oraz kontroluje realizację postanowień regulaminu; 

4) stwarza warunki dla zgodnego z przepisami prawa funkcjonowania Urzędu;

5) organizuje prawidłowe funkcjonowanie archiwum zakładowego,   zapewnia archiwizowanie dokumentacji Urzędu; w tym:  likwidację i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do  właściwego archiwum państwowego, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami;

6) przyjmuje pisma sądowe i prokuratorskie w przypadku niemożności dostarczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania;

7) organizuje i zapewnia prawidłowy obieg pism  i dokumentacji w Urzędzie;

8) nadzoruje przestrzeganie przez pracowników Urzędu zasad instrukcji kancelaryjnej, zarządzeń oraz postanowień Burmistrza i innych przepisów prawa;

9) uczestniczy w sesjach Rady, na zasadach określonych w statucie gminy; 

10) nadzoruje sprawy związane z wyborami  samorządowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi  i referendami. 

11) rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami;

 2. Nadzór nad pracą podległych komórek organizacyjnych Urzędu,  zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej   

     Urzędu, określonym w załączniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12

Skarbnik 
1. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu gminy.

2. Do zadań Skarbnika należy:

1) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami tj.: zorganizowanie sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentów w sposób zapewniający:

 1/właściwy i terminowy przebieg operacji gospodarczych;

         2/ ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki ( w tym: ubezpieczenie mienia);

         3/ sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej;

2) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów

       i sprawozdawczości   finansowej w sposób umożliwiający:

        1/ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych;

        2/ terminowe i prawidłowe rozliczanie osób materialnie odpowiedzialnych za   mienie będące w posiadaniu 

            jednostki;

        3/ prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych;

3.  nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości;

4.  sprawowanie kontroli wewnętrznej nad prawidłowością gospodarki finansowo-księgowej w jednostkach

     podległych gminie;

5.  prowadzenie analizy wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych 

     i innych   będących w  dyspozycji jednostki;

6.  dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej: legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów  

     finansowych  i  kontroli  operacji gospodarczych;

7.  opracowywanie projektów budżetu, opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych  z wykonania budżetu;

8.  sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatków i opłat;

9.    uczestniczenie w sesjach Rady;

10.  opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych z zakresu spraw finansowo-księgowych (np.: zakładowego

       planu  kont, obiegu dokumentów – dowodów księgowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji itp.);

11.  nadzór bezpośredni nad pracą  Referatu Finansowo - Księgowego, zgodnie ze schematem struktury 

      organizacyjnej Urzędu,  określonym w załączniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

VI. ZADANIA REFERATÓW 
§ 13

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI

Do zakresu działania referatu należy między innymi prowadzenie spraw z zakresu:

1.  numeracji porządkowej nieruchomości , zapewnienie prawidłowej numeracji budynków na terenie gminy;

2.  nazewnictwa ulic i placów;
3.  wnioskowania o dokonanie zmian w księgach wieczystych;

4.  wieczystego  użytkowania: przekształcanie, sprzedaż, naliczanie opłat;

5.  przygotowania gruntów do sprzedaży;

6.  zakupu gruntów;

7.  przygotowania przetargów na działki budowlane  oraz uczestnictwo w przetargach;

8.  przygotowania dokumentacji do sporządzania aktów notarialnych;

9.  podziału  i rozgraniczania nieruchomości, scalania , pierwokupu, zamiany  i wywłaszczania; 

10. dzierżawy i użyczenia nieruchomości oraz prowadzenia rejestrów w tym zakresie;

11. przygotowywania dokumentacji do zasiedzenia gruntów;

12. gminnego zasobu nieruchomości  i tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane; 

13.  opracowań geodezyjno-prawnych;

14.  renty  planistycznej,

15.  opłaty adiacenckiej.

§ 14

REFERAT ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO I BUDOWNICTWA
Do zadań referatu należy:

1. z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

     1) prowadzenie czynności związanych z powołaniem Gminnej Komisji Urbanistycznej i ścisłe współdziałanie z 

         komisją w trakcie jej prac;

2) sporządzanie i zmiany studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta Kobyłka;

3) sporządzanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego miasta Kobyłka;

4) prowadzenie procedur udzielania zamówień publicznych na opracowanie studium oraz planów miejscowych;

5) prowadzenie rejestru wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania  

     przestrzennego i dokonywanie okresowej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

6) prowadzenie rejestru planów miejscowych obowiązujących, uchylonych i nieobowiązujących,

      7) wydawanie wypisów i wyrysów ze studium oraz z planów miejscowych;

      8)  przygotowywanie decyzji :

· o ustaleniu lokalizacji  inwestycji celu publicznego;

· o warunkach zabudowy;

· w sprawie zmiany sposobu wykorzystania terenu bez dokonania inwestycji budowlanej;

· o przeniesieniu na inną osobę oraz wygaśnięciu decyzji o warunkach zabudowy;

       9) prowadzenie rejestrów wyżej wymienionych decyzji;

      10) opiniowanie studium i planów miejscowych gmin sąsiednich.

  2. z zakresu współpracy z Referatem Gospodarki Nieruchomościami:
      1) opiniowanie  podziału nieruchomości;

2) wydawanie decyzji w sprawie renty planistycznej, opłaty adiacenckiej i innych;

3. z zakresu prawa budowlanego:
1)wydawanie zaświadczeń o zgodności obiektu (budowy) z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu   przestrzennym;

2) opiniowanie projektów inwestycyjnych;

3) opiniowanie usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia terenu, ogrodzeń itp.;

4) przygotowanie opinii urbanistycznych dla inwestycji projektowanych w granicach obowiązywania planów   miejscowych.”

§ 15

REFERAT  GOSPODARKI  KOMUNALNEJ
1.Referat zajmuje się zagadnieniami z zakresu zapewnienia prawidłowego poziomu usług komunalnych, w tym:

1) zaopatrzenia w wodę, gaz, energię elektryczną, odprowadzanie ścieków;

2) gospodarki odpadami stałymi, utrzymania czystości i właściwego stanu sanitarnego miasta; 

3) utrzymania dróg, ulic, mostów , placów i zieleni miejskiej;

4) zapewnienia transportu publicznego;

5) zaspakajania potrzeb mieszkaniowych lokalnej społeczności;

6) gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych i użytkowych gminy;

7) tworzenia zasobu mieszkaniowego gminy;

8) zawierania umów najmu lokali komunalnych;

9) wyrażania zgody na dokonywanie ulepszeń w lokalach komunalnych i określania zasad rozliczeń z tego tytułu;

10) ustalania propozycji stawek czynszu za lokale komunalne;

11) wytaczania powództw o rozwiązanie umów najmu lokalu;

12) prowadzenie rejestrów osób ubiegających się o przyznanie lokali komunalnych, o wykup lokali komunalnych;

13)  prowadzenia spraw dodatków mieszkaniowych; 
14) wydawania zaświadczeń podmiotom gospodarczym ubiegającym się o zezwolenie  na wywóz  nieczystości   

       płynnych;
15)  prowadzenia targowisk;

16)  nadzoru nad prawidłowym oznakowaniem ulic;

17) organizowania ochrony dla bezdomnych zwierząt, prowadzenie rejestru psów ras uznanych za 

      agresywne-wydawanie zezwoleń na posiadanie psów rasy uznanej za agresywną;

18) realizacji zadań z zakresu konserwacji zabytków i miejsc pamięci narodowej;

19) poszukiwania rozwiązań w zakresie źródeł energii ciepła, oczyszczania, ścieków, utylizacji odpadów;

   20) prowadzenia spraw związanych z racjonalnym zagospodarowaniem drzewostanu;

21) wymierzania kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów;

22) konserwacji i modernizacji cieków wodnych;

23) ustanawiania ograniczeń co do czasu pracy lub korzystania z urządzeń technicznych oraz środków 

      transportu  stwarzających  dla środowiska uciążliwość w zakresie hałasu i wibracji;

24) przygotowywania projektów  przepisów gminnych ustanawiających ograniczenia w korzystaniu z urządzeń  

      technicznych    oraz środków transportu i komunikacji, uciążliwych ze względu na poziom powodowanego hałasu 

      lub wibracji  ograniczających uciążliwość dla środowiska;

25) nakazywania właścicielowi gruntu, wprowadzającemu do niego ścieki nienależycie oczyszczone, wykonanie niezbędnych urządzeń zabezpieczających wody przed zanieczyszczeniem, bądź zakazywanie takiego wprowadzania;

26) obsługiwania gminnego funduszu ochrony środowiska;

27) wyrażania zgody na zajęcie pasa drogowego, orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia;

28) wydawanie pozwoleń na umieszczenie reklam w pasie drogowym;

29) wyrażanie zgody na wykonanie wjazdu na posesję;

30) prowadzenie magazynu  podręcznego sprzętu;

31) prowadzenia ewidencji dóbr kultury na terenie gminy;

32) prowadzenia spraw związanych z  rolnictwem, w tym: spis rolny, wybory do izb rolniczych,  ochroną gruntów rolnych  i leśnych oraz  rekultywacją gruntów zdewastowanych, kontrola upraw konopi i maku, wydawanie zaświadczeń potwierdzających pracę w gospodarstwie rolnym;

33) realizacja ustawy o dostępie do informacji o środowisku  i jego ochronie oraz ocen oddziaływania na środowisko, w tym : prowadzenie centralnego publicznie dostępnego wykazu danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku  i jego ochronie.

§ 16

REFERAT DS INWESTYCJI
Do zakresu działania referatu należą między innymi sprawy:

1) organizowania i prowadzenia zadań inwestycyjnych, remontów kapitalnych oraz modernizacji obiektów  komunalnych;

2) przygotowania formalno-prawnego  realizacji inwestycji miejskich w zakresie budowy infrastruktury technicznej;

3) współuczestnictwa w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych, a w szczególności gromadzenie  

    informacji o:

1/  planach zamówień publicznych;

2/  zawartych umowach;

3/  realizacji zamówień publicznych.

4)  opracowywania dokumentów, dotyczących:

1/ ogłoszenia o przetargu i zaproszeń do postępowań nieprzetargowych;

              2/ specyfikacji istotnych warunków zamówienia;

3/ kryteriów i sposobu dokonania oceny spełnienia warunków wymaganych od dostawców i wykonawców;

4/ prowadzonego  postępowania;

5/ ogłoszenia wyników przetargu;

       6/ projektów umów zawieranych z dostawcami lub wykonawcami;

5)  zapewnienia właściwego nadzoru inwestorskiego dla prowadzonych inwestycji;

6)  uczestnictwa w odbiorze i przekazywaniu do eksploatacji obiektów i zadań  inwestycyjnych;

7)  bieżącego  prowadzenia kontroli stanu realizacji  inwestycji miejskich;

8)  prowadzenia spraw związanych z pozyskiwaniem środków finansowych na realizację inwestycji ze

     źródeł  zewnętrznych;

9)  opracowywanie projektów wieloletnich planów inwestycyjnych gminy, z propozycjami priorytetów 

      inwestycji gminnych;

10) współpraca z instytucjami planistycznymi i gospodarczymi oraz organizacjami społecznymi w zakresie 

      realizacji strategii    rozwoju miasta;

11) sporządzania zbiorczych sprawozdań i informacji oraz ankiet i zestawień z zakresu  realizowanych przez 

      gminę inwestycji  i perspektywicznych planów rozwoju miasta.   

                                                                                              § 17

RADCA PRAWNY       

Zadaniem  stanowiska  radcy prawnego jest między innymi:

1. obsługa prawna i doradztwo prawne na rzecz Urzędu;

2. nadzór nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisów prawa materialnego przez Urząd;

3. wydawanie opinii prawnych; 

4. rozpatrywanie wystąpień i skarg prokuratorskich;

5. sprawowanie zastępstwa procesowego.

§ 18

PION OCHRONY

1. PEŁNOMOCNIK DS. OCHRONY

   Do zakresu działania pełnomocnika do spraw ochrony należy: realizacja zadań określonych w ustawie z dn.22.01.1999r 

  o ochronie informacji niejawnych, a w szczególności:

1/ organizowanie w Urzędzie ochrony informacji niejawnych; 

2/ klasyfikowanie informacji niejawnych;

3/ udostępnianie informacji niejawnych;

4/ organizowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych;

5/ ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

6/ stosowanie środków ochrony fizycznej jednostki;

7/ przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;

8/ opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

9/ szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;

 10/ podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie 

      informacji niejawnych, zawiadamiając o tym Burmistrza, a    w przypadku naruszenia przepisów o ochronie 

      informacji niejawnych, oznaczonych klauzulą „poufne” lub wyższą, również właściwą służbę ochrony państwa;

 11/ prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby na 

       stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych;

 12/ nadzór nad funkcjonowaniem kancelarii tajnej.

2. KIEROWNIK KANCELARII TAJNEJ.

 Do zadań kierownika kancelarii tajnej  należy w szczególności:

1/    bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie;

2/    udostępnianie lub wydawanie dokumentów niejawnych, osobom posiadającym stosowne 

      poświadczenie bezpieczeństwa;

3/  egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne;

4/  kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów;

5/  wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony;

6 / prowadzenie bieżącej  kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne; 

     które zostały udostępnione  pracownikom;

7/  przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i  wysyłanie dokumentów zawierających 

     informacje niejawne,   oznaczonych klauzulami  „ściśle tajne”, „ tajne”, „poufne” oraz prowadzenie rejestrów 

     tych    dokumentów;

8/ prowadzenie rejestru i dokumentacji związanej z oświadczeniami majątkowymi pracowników Urzędu, kierowników 

    jednostek podległych gminie  i radnych , publikacja oświadczeń w BIP, archiwizacja i   przechowywanie kompletu 

    dokumentacji.

                                                                                          §19

REFERAT FINANSOWO-KSIĘGOWY

Do zakresu działania referatu należy w szczególności:

1. w sprawach związanych z księgowością budżetową:

1/ prowadzenie księgowości budżetowej oraz wszelkich urządzeń księgowych, w tym    rejestru 

    dochodów  budżetowych,   kart wydatków i kosztów;

2/ prowadzenie rejestru dłużników i wierzycieli, uzgadnianie sald;

3/ prowadzenie spraw z zakresu planowania, realizacji oraz ewidencji wydatków osobowych;

4/ opracowywanie projektów planów budżetu gminy, w tym gminnych jednostek organizacyjnych;

5/ prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej środków trwałych i rozliczanie inwentaryzacji;

6/ prowadzenie spraw związanych z dopłatami do czynszów mieszkaniowych.

2. w sprawach związanych z księgowością podatkową:

1/ prowadzenie urządzeń księgowo-ewidencyjnych dla zobowiązań pieniężnych, podatków i opłat;

2/ terminowe wystawianie upomnień dla zalegających ze zobowiązaniami oraz niezwłoczne kierowanie tytułów do 

    egzekucji;

3/ rozliczanie opłat, kontrolowanie poboru opłaty targowej;

4/ wypisywanie pokwitowań w kwitariuszach przychodzących wpłat od płatników oraz rozliczanie kwitariuszy 

              przychodowych;

5/ prowadzenie egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego;

6/ prowadzenie ewidencji do podatku VAT.

3. w sprawach związanych z wymiarem opłat i podatków lokalnych:

1/ wymiar podatku od nieruchomości, podatku rolnego, leśnego, od psów;

2/ wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym;

3/ prowadzenie spraw związanych z pomocą publiczną dla przedsiębiorców.

4. w sprawach związanych z zarządzaniem finansami:

1/ sporządzanie analiz i sprawozdań finansowych;

2/ zarządzanie funduszami na realizację poszczególnych działów gospodarki miejskiej.

5. w sprawach związanych z obsługą kasową:

1/  podejmowanie gotówki z banku i wpłaty do banku;

2/  przyjmowanie wpłat  - dokonywanie wypłat;

3/  prowadzenie ewidencji wpływów i wypłat w postaci raportów kasowych;

4/ zakup i sprzedaż znaczków skarbowych;

5/ prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowani;

6/ sporządzanie poleceń przelewu na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dowodów.

  §  20

URZĄD STANU CYWILNEGO 

  Do podstawowych zadań  USC  w zakresie:

  1.    ewidencji ludności  należy:
   1)   przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały i czasowy, prowadzenie w tym zakresie ewidencji;

   2)   wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

   3)   wydawanie zaświadczeń i poświadczeń w sprawie zameldowania i wymeldowania;

   4)   prowadzenie ewidencji ludności , w tym: kart osobowych mieszkańców,  spraw związanych z systemem 

         Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (PESEL);

   5)   udział w pracach związanych z wyborami i referendami; 

   6)   prowadzenie stałego rejestru wyborców;

   7)   współpraca z  Wojewódzkim  Bankiem Danych, Centralnym Bankiem Danych i Wojewódzką Komendą 

         Uzupełnień;

   8)   przesyłanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży w 

         wieku  od 3 do 15 lat oraz sporządzanie list  do szkół;

   9)   udzielanie informacji adresowych;

 10)   sporządzanie list przedpoborowych i poborowych.

2.    dowodów osobistych  należy:

   1) przyjmowanie wniosków w sprawie wydania dowodu osobistego wraz z kompletem dokumentów; 
   2) sporządzanie formularzy przy użyciu środków informatycznych na podstawie przedłożonych wniosków; 
   3)   odbiór i wydawanie dowodów osobistych ;  

   4)    udostępnianie danych ze zbioru ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych ;

   5)    prowadzenie ewidencji dowodów osobistych.

3.    akt   stanu cywilnego  należy:

  1)  prowadzenie ksiąg stanu cywilnego urodzeń, małżeństw i zgonów;

  2)  prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów dla ksiąg stanu cywilnego;

  3)  przechowywanie ksiąg prowadzonych przez USC;

  4) aktualizowanie przechowywanych ksiąg;

  5) wydawanie wypisów  z   ksiąg   stanu   cywilnego i   zaświadczeń dotyczących tych ksiąg;

    6) organizowanie uroczystości jubileuszowych związanych z długoletnim pożyciem małżeńskim; 

   7) przyjmowanie oświadczeń zmieniających stan cywilny lub wpływających na treść aktu cywilnego;

   8) przyjmowanie oświadczeń woli o wstąpieniu w związek małżeński;

   9) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego, a także stwierdzających 

       brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa – ślub konkordatowy;

 10) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

 11) wydawanie decyzji przewidzianych ustawą o aktach stanu cywilnego.

4.  Ponadto  USC prowadzi sprawy  dotyczące   mniejszości narodowych i cudzoziemców ( nie zastrzeżone na rzecz 

     innych referatów).

                                                                                                     §21

REFERAT DS. ADMINISTRACYJNYCH  

Do zakresu działania referatu należy:

1. planowanie i realizacja zadań związanych z zaopatrzeniem Urzędu w materiały biurowe, urządzenia biurowe, środki czystości, druki, formularze, pieczęcie, stemple, prasę , wydawnictwa specjalistyczne i ich rozdzielnictwo;

2.  ewidencjonowanie środków trwałych , wyposażenia Urzędu , programów komputerowych;

3. administrowanie i gospodarowanie obiektem Urzędu Miasta  oraz znajdującym się w nim majątkiem (poza pracami remontowymi i  inwestycyjnymi  na zewnątrz budynku), zabezpieczenie przeciwpożarowe budynku Urzędu, zabezpieczenie przed włamaniem i kradzieżą;

4. gospodarowanie drukami i formularzami;

5. prowadzenie spraw związanych z przechowywaniem i używaniem  pieczęci i stempli , w tym  prowadzenie rejestru pieczęci i stempli;

6.  wnioskowanie o likwidację zbędnych pieczęci i stempli, wyposażenie , środków trwałych i innych pozycji;

7. zapewnienie porządku i czystości na terenie  Urzędu;

8. przygotowywanie planu wydatków w zakresie kosztów utrzymania Urzędu;

9. realizacja zadań związanych z przygotowywaniem uroczystości gminnych, świąt państwowych i rocznic;

10. zapewnienie sprawności technicznej maszyn i urządzeń będących na wyposażeniu Urzędu;

11. prowadzenie archiwum zakładowego oraz  zapewnienie corocznej archiwizacji dokumentów;

12. udział w pracach związanych z  wyborami  i referendami ;

13. prowadzenie spraw związanych z tworzeniem Biuletynu Informacji Publicznej ;

14. prowadzenie spraw promocji gminy ( w tym:  strona internetowa, biuletyny,  foldery , inne wydawnictwa promocyjne  i informacyjne o mieście i Urzędzie);

15. opracowywanie projektów serwisów informacyjnych obrazujących pracę Urzędu i zbieranie informacji z referatów w celu ich umieszczenia na stronie internetowej i w biuletynie informacyjnym Urzędu;

16. przygotowywanie programów komputeryzacji Urzędu  i nadzór merytoryczny nad ich wdrażaniem;

17. nadzór merytoryczny nad instalacjami systemów komputerowych i ich modernizacją;

18. bieżący nadzór techniczny nad instalacjami komputerowymi;

19. opracowywanie i wdrażanie regulaminów zabezpieczenia danych komputerowych;

20. organizowanie instruktaży dla pracowników Urzędu,  związanych z obsługą sprzętu komputerowego;

21. administrowanie siecią internet na terenie Urzędu;

22. zapewnienie modernizacji sprzętu, wyposażenia sieci i oprogramowania.

         23.  wydawanie zezwoleń:  na zbiórki publiczne oraz organizowanie zgromadzeń i imprez masowych na terenie 

                gminy;

         24.  prowadzenie  spraw obronnych i akcji kurierskiej oraz współdziałanie w tym zakresie z organami wojskowymi;

         25.  doręczanie kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do  

                służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji;

         26.  udział w pracach związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem poboru;

         27.  orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny; 

                o  prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych żywicieli rodziny;

         28.  prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową ,

29.  prowadzenie spraw związanych z  ochroną danych osobowych w Urzędzie.

§22

STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ  

Zadaniem stanowiska  jest prowadzenie spraw związanych z realizacją przedsięwzięć  z zakresu  obrony  cywilnej przez przedsiębiorstwa i instytucje działające na  terenie gminy, w tym:

1)  planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej;

2)  opracowywanie i aktualizacja planów obrony cywilnej miasta ;

3)  kierowanie organizacją  szkoleń   i    ćwiczeń  z zakresu obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru nad szkoleniem  

     ludności w  zakresie powszechnej samoobrony;

4)  utrzymanie w ciągłej gotowości systemu wykrywania skażeń, systemu powszechnego ostrzegania i  alarmowania 

     oraz prowadzenie okresowych treningów;

5)  konserwacja urządzeń alarmowych i ostrzegania ludności;

6)  kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludności;

7)  przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, obiektów i urządzeń na potrzeby 

       kierowania obroną cywilną , powoływanie miejskich i zakładowych struktur formacji obrony cywilnej;

8)  wykonywanie innych zadań określonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju.

§ 23

ZESPÓŁ  DS.  ORGANIZACYJNYCH
Do podstawowych zadań zespołu należy:

1. w zakresie spraw kancelaryjnych  i  sekretarskich:

1)  prowadzenie i obsługa sekretariatu;

2)  prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem korespondencji wchodzącej do Urzędu , w tym w systemie 

      komputerowym;

3)  prowadzenie  spraw związanych z wysyłaniem korespondencji adresatom;

4)  prowadzenie „ Rejestru  Kontroli ,  „Rejestru skarg i wniosków obywateli”  ,  „Centralnego Rejestru Umów

     i   Zleceń” oraz  dokumentacji  z  tym  związanej;

5)  zapewnianie obsługi spotkań, narad i posiedzeń organizowanych przez Burmistrza  i Zastępcę;

6)  terminowe  i zgodne z obowiązującymi przepisami dostarczanie przesyłek adresatom.

2. w zakresie obsługi Rady Miejskiej:

1)   terminowe przedkładanie materiałów na posiedzenia Rady;

2)  opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczącego Rady projektów porządku obrad sesji;

3)  przygotowywanie sesji Rady Miejskiej, sporządzanie protokołów z sesji Rady i nagrywanie obrad na nośniku    

     magnetycznym -   udział w sesjach;

4)  prowadzenie :

           -
„ Centralnego Rejestru Uchwał  Rady Miejskiej w Kobyłce ” (w tym: w  systemie informatycznym);

           -
„Rejestru Wniosków i Opinii  Komisji Rady”;

           -
„Rejestru interpelacji i wniosków radnych”;

 5)   zapewnienie właściwego obiegu dokumentów związanych z pracą Rady i jej organów;

 6)    załatwianie skarg i wniosków należących do właściwości Rady;

 7)   przekazywanie uchwał, postanowień, wniosków i opinii Rady odpowiednim organom i instytucjom;

8)    obsługa komisji Rady;

9)    sporządzanie list wypłat diet dla radnych;

10)  współdziałanie w organizowaniu spotkań radnych z wyborcami;

11)  opracowywanie sprawozdań i informacji z działalności  Rady;

12)  udostępnianie protokołów, uchwał i innych dokumentów z prac Rady do publicznego wglądu na zasadach 

       określonych w ustawie o samorządzie gminnym , ustawie o dostępie do informacji  publicznej oraz w  Statucie 

       Gminy;

13)  realizacja zadań z zakresu  wyboru ławników;

§24
ZESPÓŁ DS. DZIAŁALNOŚCI  GOSPODARCZEJ
  1.  rejestracja działalności gospodarczej i prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej w tym: w systemie  

        komputerowym;

  2.  wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej i potwierdzanie wpisów;

  3.  wydawanie decyzji administracyjnej  o odmowie wpisu do ewidencji;

  4.  wydawanie decyzji administracyjnej o wykreśleniu  wpisu z ewidencji;

  5.  dokonywanie zmian w ewidencji oraz wydawanie zaświadczeń o zmianie we wpisie do ewidencji działalności 

     gospodarczej;

6.  potwierdzanie wpisów oraz wydawanie zaświadczeń potwierdzających wpis;

  7.  prowadzenie spraw związanych z  wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką;

  8.  udzielanie informacji zgodnie z zasadą jawności o zarejestrowanych podmiotach gospodarczych;

  9.  przekazywanie z urzędu kopii zaświadczeń o wpisie do ewidencji    działalności gospodarczej oraz decyzji o   

      wykreśleniu  z ewidencji Urzędowi Skarbowemu i Statystycznemu;

 10.  udzielanie informacji o wysokości opłat i sposobie ich uiszczania;

 11. zapewnienie przedsiębiorcom wglądu do PKD;

 12. zaopatrzenie przedsiębiorców  w urzędowe formularze wniosków z zakresu działalności gospodarczej;

 13. udzielanie informacji o  właściwości miejscowej  sądów rejonowych (gospodarczych);

 14. wspieranie działalności gospodarczej , poprzez: promowanie przedsiębiorczości na terenie gminy, prowadzenie 

       działalności  informacyjnej i oświatowej,  w tym: na tablicy ogłoszeń, w biuletynie informacyjnym Urzędu 

       oraz  na  stronie internetowej gminy;

 15. współdziałanie z samorządem gospodarczym, organizacjami pracodawców oraz innymi  organizacjami  

     przedsiębiorców  w zakresie rozwoju przedsiębiorczości na terenie gminy;  

 16. prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz wydawanie 

       zaświadczeń potwierdzających opłatę za wydawane zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych;

 17. prowadzenie spraw związanych z prowadzeniem ewidencji innych obiektów, w których świadczone są usługi 

       hotelarskie;

 18. dokonywanie wpisów i zmian w ewidencji innych obiektów, w których świadczone są usługi hotelarskie.

                                                                                     §25

STANOWISKO DS. KADR

1.  prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

1) akt osobowych , zgodnie z obowiązującymi przepisami;

    2)    wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu, legitymacji służbowych , świadectw pracy;

    3)    nagród jubileuszowych, dodatków za wysługę lat , specjalnych  i innych;

    4)    sporządzanie rocznych planów urlopów w terminie do dnia 20.02. na dany rok kalendarzowy i egzekwowanie 

           wykorzystania urlopów  zgodnie z obowiązującymi przepisami;

5) prowadzenie: „listy obecności pracowników”, „książki  wyjść pracowników w godzinach pracy”, „książki pracowników pozostających w Urzędzie poza godzinami pracy”, „rejestru zwolnień lekarskich”; 

     6)   prowadzenie rejestru delegacji służbowych, szkoleń i innych form dokształcania pracowników oraz dokumentacji z 

            tym związanej;

     7)  prowadzenie spraw związanych z protokolarnym przejęciem – przekazaniem stanowisk pracy;

     8)  prowadzenie dokumentacji związanej z przyznanymi ryczałtami samochodowymi;

     9)  prowadzenie ewidencji czasu pracy poszczególnych pracowników;

    10) prowadzenie rejestru oświadczeń składanych przez pracowników samorządowych o prowadzonej działalności 

          gospodarczej oraz dokumentacji z tym związanej.

2.     współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie zatrudniania pracowników w ramach prac interwencyjnych ,  

        robót publicznych i innych form zatrudniania;

3.     współpraca ze służbą bhp w zakresie szkoleń pracowników.

                                                                                 § 26

STANOWISKO DS. OŚWIATY I SPRAW SPOŁECZNYCH.
Do podstawowych zadań stanowiska ds. oświaty i spraw społecznych należy prowadzenie spraw w zakresie:

  1.    oświaty ;

2. działalności kulturalnej;

3. promocji kultury i środowisk twórczych;

4. ochrony zdrowia , w tym: promocji i ochrony zdrowia;

5. kultury fizycznej, sportu , rekreacji, wypoczynku i turystyki;

6. współpracy z organizacjami pozarządowymi;

7. działań na rzecz osób niepełnosprawnych; 

8. rejestru instytucji kultury. 

                                                                               § 27

 ADMINISTRATOR  BEZPIECZEŃSTWA  INFORMACJI.
Do zadań i kompetencji Administratora Bezpieczeństwa Informacji należy w szczególności:

1. udział w określaniu polityki bezpieczeństwa informacji;
2. nadzór nad procesem rejestracji zbiorów danych osobowych; 
3. nadzór nad aktualizacją informacji w zbiorach danych osobowych;

4.opracowanie i aktualizacja instrukcji postępowania przy przetwarzaniu danych osobowych;
5. pomoc przy określaniu indywidualnych zakresów obowiązków i odpowiedzialności osób zatrudnionych przy 

   przetwarzaniu danych osobowych;
6. nadzór nad tworzeniem i składowaniem kopii bezpieczeństwa systemów baz danych osobowych;
7. identyfikowanie i przeanalizowanie zagrożeń i ryzyka, na które narażone są dane osobowe;
8. monitorowanie systemu zabezpieczeń danych osobowych;

 9.sygnalizowanie Burmistrzowi wszelkich nieprawidłowości stwierdzonych w zakresie      przetwarzania i zabezpieczenia       zbiorów danych osobowych. 

VII.  ZADANIA WSPÓLNE DLA WSZYSTKICH  KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH   URZĘDU.

                                                                                  § 28

Referaty realizują zadania wynikające z niniejszego regulaminu i innych przepisów prawa.

1. Do podstawowych zadań kierowników referatów należy:

       1/  odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie referatu i należyte wykonywanie powierzonych zadań,

        w   szczególności za:

·  terminowość, rzetelność i zgodne z prawem załatwianie spraw;

·  oszczędne gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem, zgodnie z obowiązującymi przepisami;

·  nadzór nad przestrzeganiem  przez pracowników postanowień regulaminów i przepisów obowiązujących w Urzędzie, 

        w  tym:  przepisów bhp. i ppoż.; 

·  podnoszenie jakości świadczonych usług i zapewnianie sprawnej obsługi interesantów;

     2/  załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych upoważnień;

     3/  organizowanie pracy i dokonywanie podziału  zadań pomiędzy podległych pracowników;

     4/ wykonywanie kontroli wewnętrznej wobec podległych pracowników stosownie do zakresu działania referatu;

     5/ uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach określonych w Statucie Gminy;

     6/ opracowywanie wniosków do projektów budżetu miasta oraz realizacja zadań ujętych w budżecie;

     7/ rozpatrywanie skarg i wniosków zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

     8/ przygotowywanie projektów przepisów prawnych Rady  i  Burmistrza oraz innych dokumentów przedkładanych 

          tym   organom  - w zakresie merytorycznych  zadań realizowanych przez referat;

     9/ uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w działaniach powodujących zobowiązania finansowe; 

   10/ prowadzenie dokumentacji zgodnie przepisami  instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt; 

   11/  realizacja zadań z zakresu ustawy o dostępie do informacji publicznej w zakresie merytorycznym referatu.

2.  Do wspólnych zadań pracowników samorządowych  należy w szczególności:

1/   znajomość  przepisów prawnych  dotyczących działalności samorządu gminnego;

2/  przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa, w tym:  przestrzeganie terminów załatwiania spraw;

3/  zgodne z przepisami prawa  ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorów, zarządzeń i rejestrów;

4/  wykonywanie  zadań   Urzędu   sumiennie,   sprawnie i   bezstronnie,  bez zbędnej zwłoki;

5/  zachowanie uprzejmości  i życzliwości  w kontaktach z interesantami, współpracownikami i przełożonymi;

  6/  zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim;

7/  udzielanie informacji zgodnie z prawem prasowym na temat bieżącej pracy  referatu; 

8/  dbałość o zgodne z prawem wykonywanie zadań publicznych oraz o oszczędne gospodarowanie środkami 

     publicznymi;

9/  wnioskowanie do przełożonych o podjęcie działań,  w  przypadkach zauważonych przez pracownika naruszeń    

     przepisów   prawa w działalności Urzędu;

10/ zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej oraz innych tajemnic  przewidzianych odrębnymi przepisami .

§ 29

Pracownik samorządowy nie może wykonywać zadań, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I  WEWNĘTRZNYCH AKTÓW  PRAWNYCH.

                                                                                 § 30

1. Decyzje  w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje i podpisuje Burmistrz,  o ile przepisy  szczególne nie stanowią inaczej.

2.  Burmistrz może upoważnić  pracowników Urzędu do podpisywania  w swoim imieniu decyzji administracyjnych , o których  mowa w ust.1 . 

3.  Kierownicy referatów oraz pracownicy Urzędu  mogą podpisywać decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu        

        administracji publicznej tylko na podstawie pisemnych upoważnień udzielonych przez Burmistrza. 

4.  Burmistrz w sytuacji  niecierpiącej zwłoki może wydawać przepisy porządkowe w formie zarządzenia, które wymagają  zatwierdzenia na najbliższym posiedzeniu Rady.

5. Umowy oraz inne dokumenty, zawierające oświadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem      podpisuje  Burmistrz.

6. Umowy oraz inne dokumenty,  które mogą spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych, przed skierowaniem do podpisu   przez Burmistrza , wymagają uzyskania kontrasygnaty Skarbnika  lub osoby przez niego upoważnionej oraz parafy radcy prawnego. 

    7.      Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych podpisuje Burmistrz .

§ 31

Do podpisu Burmistrza zastrzega się następujące pisma i dokumenty:

1. kierowane do naczelnych  i centralnych organów administracji , władzy państwowej i rządowej;

2. kierowane  do Przewodniczących Rad i Burmistrzów  z innych gmin oraz starostw powiatowych;

3.  kierowane do instytucji kontrolnych (NIK, RIO,PIP itp.);

4. kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

5. wnioskujące o nadanie odznaczeń i odznak państwowych;

6. pisma i dokumenty związane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji  kierownika Urzędu;

7. decyzje w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy;

8. decyzje i postanowienia  - w rozumieniu przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

§ 32

1. Zastępca podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezpośrednio przez niego nadzorowanych, z wyjątkiem zastrzeżonych do podpisu Burmistrza.

2. W przypadku nieobecności Burmistrza  Zastępca podpisuje pisma i dokumenty, o których mowa odpowiednio w §30 i 31.

§ 33

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma i dokumenty, dotyczące spraw przez nich nadzorowanych i wynikających z  udzielonych przez Burmistrza pełnomocnictw i upoważnień.

§34

Kierownicy referatów podpisują pozostałe pisma i dokumenty wychodzące z Urzędu  (nie zastrzeżone do podpisu  w §30, §31 ,  §32  i §33  regulaminu  na rzecz Burmistrza, Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika)  np: wezwania, ponaglenia, informacje o wizji w terenie.

IX.    ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA PRZEPISÓW  PRAWNYCH.
§ 35

Burmistrz wydaje:

1. zarządzenia      –     na podstawie delegacji zawartych w przepisach prawnych ,

2. obwieszczenia  -    w odniesieniu do uchwał Rady, w celu wykonania zadań w nich określonych,

       3. pisma okólne    –    o charakterze instrukcyjnym, regulujące tok pracy Urzędu,

4. decyzje i postanowienia – w rozumieniu przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

5. decyzje  - w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

§ 36

1.    Projekty uchwał Rady  wraz  z  uzasadnieniem  celowości  ich podjęcia przygotowują właściwi pod względem   

       merytorycznym kierownicy referatów i stanowiska pracy,

2.    Wszystkie projekty uchwał wymagają uzyskania parafy radcy prawnego,

3. Kierownicy referatów przedkładają przygotowane projekty uchwał  Rady wraz z uzasadnieniem Burmistrzowi 

      co najmniej na 8  dni przed  planowanym terminem  Sesji Rady.

4. Projekty zarządzeń , decyzji  , postanowień  i obwieszczeń Burmistrza przygotowują właściwi  merytorycznie kierownicy referatów i stanowiska pracy.

X. ORGANY I STANOWISKA UPOWAŻNIONE DO PRZEPROWADZANIA   KONTROLI   WEWNĘTRZNEJ 

W URZĘDZIE.

§ 37

 Do przeprowadzania kontroli wewnętrznej w Urzędzie upoważnieni są:

1/ Komisja Rewizyjna Rady  – na zasadach określonych w Statucie Gminy;

2/ Komisje Rady - w sprawach dotyczących ich zakresu działania;

3/ Burmistrz, Sekretarz - w sprawach organizacji i funkcjonowania Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych;

4/ Skarbnik – w sprawach finansowo-księgowych w Urzędzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych;

5/ Kierownicy referatów -  w stosunku do podległych im pracowników;

6/ Inne osoby lub organy, których kompetencje do kontroli wynikają z odrębnych  przepisów.

XI.  POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

§ 38

1.  Organizację i porządek pracy w Urzędzie oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy określa   

    „Regulamin pracy Urzędu Miasta w Kobyłce”,  ustanowiony przez Burmistrza w formie zarządzenia.

2.  Zasady i warunki wynagradzania za pracę pracowników samorządowych    określa  ustawa o pracownikach

     samorządowych  oraz  rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych   

     pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach 

     marszałkowskich . 

§ 39

1.    Postępowanie kancelaryjne w Urzędzie określa instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrów.

2. Obieg korespondencji niejawnej  w Urzędzie określa odrębna instrukcja.

§ 40

Zmian do niniejszego regulaminu dokonuje się w trybie właściwym dla jego nadania.
