Zatacznik do Zarzadzenia nr 34/07 Burmistrza Miasta Kobytka

z dnia 21 maja 2007r. z uwzglednieniem zmian wprowadzonych

Zarzadzeniami Burmistrza Miasta Kobytka: nr 7/08 z dnia 28 stycznia 2008 r.,

nr 55/08 z dnia 27.05.2008 r., nr 31/09 z dnia 30.03.2009 r. oraz nr 111/09 z dnia 28.09.2009 .
(tekst ujednolicony)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KOBYLKA

Zakres Regulaminu

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) Cele i zadania;

2) Wartosci i zasady generalne;

3) Zakres dziatania;

4) Zakres dziatania Komorek organizacyjnych;

5) Zakres dziatania Najwyzszego Kierownictwa Urzedu;

6) Strukture organizacyjng;

7) Organizacje i formy dziatania.

Pojecia i definicje uzyte w Regulaminie
§ 2. 1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kobyika;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Kobyice;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobyika;

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Kobyika;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Kobyika;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kobytka;

7) Najwyzszym Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce,
Sekretarza i Skarbnika;

8) Kierownictwie — nalezy przez to rozumieé Kierownikow Wydziatéw oraz
wskazanych przez Najwyzsze Kierownictwo pracownikéw Samodzielnych
stanowisk;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Kobyice;

10) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Zespét, Biuro,

Zespot samodzielny, Samodzielne stanowisko oraz inne jednostki funkcjonalne



bez wzgledu na ich nazwe dziatajgce w strukturze Urzedu i wyodrebnione
w schemacie organizacyjnym;
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu.
2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — grupa oséb i infrastruktury z uporzgdkowanym rozmieszczeniem
odpowiedzialnosci, uprawnien i powigzan zaliczana do jednostek sektora
finansdw publicznych dziatajgca w formie jednostki budzetowej;

2) Zespot projektowy — grupa osob i infrastruktury z uporzadkowanym
rozmieszczeniem odpowiedzialnosci, uprawnien i powigzan powotana na czas
okreslony do realizacji konkretnego celu i/lub zadania;

3) Cel —to, do czego sie dazy, co sie chce osiggnag;

4) Zadanie — to, co trzeba zrobi¢, obowigzek;

5) Proces — sekwencja dziatan od ich rozpoczecia do zakonczenia, w ktorej
wykorzystuje sie zasoby aby zrealizowa¢ okreslony cel,

6) Projekt — jednostkowy proces, z podaniem dat rozpoczecia i zakonczenia,
podejmowany dla osiggniecia celu spetniajgcego okreslone wymagania
z uwzglednieniem ograniczeh dotyczgcych czasu, kosztow i zasobdw;

7) Zasoby — pozostajacy w dyspozycji Urzedu potencjat kadrowy, wiedza,
wyposazenie, infrastruktura i Srodowisko pracy.

8) Decyzja organizacyjna — decyzja Burmistrza jako kierownika Urzedu wydana
W sprawie organizacji i zarzgdzania Urzedem;

9) Procedura — ustalony sposodb postepowania;

10) Zarzadzanie — okreslenie celow Urzedu, wydawanie polecen stuzbowych,
koordynowanie dziatania oraz nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania
Urzedu;

11) Kierowanie — wskazywanie celdw i zadan dla Komoérek organizacyjnych pod
wptywem oraz zgodnych z celami Urzedu, wydawanie polecen stuzbowych,
koordynowanie dziatania oraz nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania
Komorek organizacyjnych;

12) Nadzorowanie — kontrolowanie z mozliwo$cig oddziatywania na podmiot
i przedmiot kontroli przez wydawanie polecen stuzbowych;

13) Kontrolowanie — poréwnywanie i ocena stanu zaktadanego ze stanem
faktycznym;

14) Monitorowanie — prowadzenie statej obserwacji, a jezeli ma to zastosowanie, na

podstawie dokonywanych ciggtych i systematycznych pomiaréw.



Cele Urzedu
§ 3. 1. Zasadniczym celem dziatania Urzedu jest zapewnienie wiasciwej obstugi
i wsparcia Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy.
2. Dziatania Urzedu majg zapewni¢ optymalng realizacje ustawowych zadan Burmistrza
jak réwniez celdéw i zadan wyznaczonych przez Burmistrza i/lub dla Burmistrza przez
Rade.

Wartosci i zasady generalne
§ 4. 1. Realizujgc cele i zadania pracownicy Urzedu postepujg zgodnie z normami
i zasadami wynikajacymi z:
1) Obowigzujacych aktéw prawnych, ze szczegdélnym uwzglednieniem:
a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o dostepie do informacji publicznej;
2) Europejskiego Kodeksu Dobrej Praktyki Administracyjne;j.
2. Realizujac cele i zadania pracownicy Urzedu:
1) Dbajg o jak najlepszg znajomo$¢ oczekiwan wspolnoty samorzadowej;
interesantow i innych stron zainteresowanych oraz dgzg do ich realizacj;
2) Przestrzegajg ustalonych procedur;
3) Stosujg najbardziej efektywne formy i metody dziatania;

4) Prowadza dziatania zmierzajace do ciggtego doskonalenia.

Zakres dziatania Urzedu
§ 5. 1. Pracownicy Urzedu realizujg zadania wtasne, zlecone, wykonywane na
podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej, z zakresu wtasciwosci
powiatu oraz z zakresu wtasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Zadania bedace w zakresie dziatania Urzedu moge by¢ realizowane przez podmioty

zewnetrzne zgodnie z wtasciwymi w tym zakresie aktami prawa.

Zakres dziatania Komérek organizacyjnych Urzedu
§ 6. 1. W zakresie dziatania Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego pozostajg zagadnienia wynikajace z wiasciwych
ustaw dotyczacych:

1) Powszechnego obowigzku obrony;



2) Obrony cywilnej;
3) Zarzadzania kryzysowego;
4) Ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia
i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
2. Zadania pracownika Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego wynikajg z wtasciwych ustaw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz
wydanych na ich podstawie stosownych rozporzadzen i sg szczegétowo uregulowane
w zakresie obowigzkdéw pracownika.
3. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zwigzku ze swoim zakresem dziatania:
1) Prowadzi postepowania administracyjne;
2) Realizuje postepowania o zamowienia publiczne;
3) Przygotowuje projekty aktow prawa (uchwaty i zarzadzenia);
4) Realizuje uchwaty i zarzadzenia;
5) Udziela informaciji;
6) Obstuguje interesantéw oraz prowadzi czynnosci kancelaryjne;
7) Sporzadza i aktualizuje wtasciwe plany budzetowe;
8) Realizuje budzet a w szczegdlnosci monitoruje zgodnos¢ wykonywania budzetu
z wihasciwymi planami oraz dokonuje kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 7. 1. W zakresie dziatania Zespotu ds. bezpieczenstwa informacji pozostajg
zagadnienia wynikajgce z w wtasciwych ustaw dotyczacych:

1) Informaciji niejawne;j;

2) Ochrony danych osobowych.
1a. W Zespole ds. bezpieczenhstwa informacji wyodrebnione sg nastepujace jednostki
funkcjonalne: Stanowisko ds. kancelarii tajnej, Petnomocnik ds. ochrony informaciji
niejawnych oraz Administrator bezpieczenstwa informacji.
2. Pracownicy Zespotu ds. bezpieczenstwa informacji w zwigzku ze swoim zakresem
dziatania:

1) Prowadzg postepowania administracyjne;

2) Realizujg postepowania o zamowienia publiczne;

3) Przygotowujg projekty aktéw prawnych (uchwaty i zarzgdzenia);

4) Realizujg uchwaty i zarzadzenia;

5) Udzielajg informaciji;



6) Prowadzg czynnosci kancelaryjne;

7) Sporzadzajg i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;

8) Realizujg budzet, a w szczegolnosci monitorujg zgodno$é wykonywania budzetu
z wtadciwymi  planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej

mowa w ustawie o finansach publicznych.

§ 7a. 1. W zakresie dziatania Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego
pozostajg zagadnienia wynikajgce z wiasciwych ustaw dotyczacych finanséw
publicznych.
2. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego w zwigzku ze
swoim zakresem dziatania:

1) Wykonuje czynnosci audytowe w urzedzie i gminnych jednostkach

organizacyjnych;
2) Prowadzi czynnosci cywilno-prawne;
3) Udziela informacij;

4) Prowadzi czynnosci kancelaryjne.

§ 8. 1. W zakresie dziatania Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji / Asystent
Burmistrza pozostajg zagadnienia wynikajgce z wtasciwych ustaw dotyczacych
informacji publiczne;.
2. W zakresie dziatania Samodzielnego stanowiska ds. komunikaciji/ Asystent
Burmistrza pozostajg takze zagadnienia dotyczace:

1) komunikacji wewnetrznej Urzedu;

2) obstugi administracyjno-biurowej Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza.
3. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji/Asystent Burmistrza
w zwigzku ze swoim zakresem dziatania:

1) Udziela informaciji;

2) Obstuguje interesantéw oraz prowadzi czynnosci kancelaryjne;

3) Przygotowuje projekty aktéw prawnych (uchwaty i zarzgdzenia);

4) Realizuje uchwaty i zarzadzenia;

5) Sporzadza i aktualizuje wtasciwe plany budzetowe;

6) Realizuje budzet, a w szczegolnosci monitoruje zgodno$¢ wykonywania budzetu

z wihasciwymi planami oraz dokonuje kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.



§ 9. 1. W zakresie Samodzielnego stanowiska ds. promocji i informacji pozostajg
zagadnienia wynikajgce z wtasciwych ustaw dotyczacych:

1) Promociji gminy;

2) Informacji publiczne;.
2. Pracownik Samodzielnego stanowisko ds. promoc;ji i informacji w zwigzku ze swoim
zakresem dziatania:

1) Udziela informaciji;

2) Obstuguje interesantéw oraz prowadzi czynno$ci kancelaryjne;

3) Przygotowuje projekty aktéw prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

4) Realizuje uchwaty i zarzadzenia;

5) Zapewnia komunikacje zewnetrzna;

6) Przygotowuje uroczystosci gminne, Swieta panstwowe i rocznice;

7) Sporzadza i aktualizuje wtasciwe plany budzetowe;

8) Realizuje budzet, a w szczegolnosci monitoruje zgodno$¢ wykonywania budzetu

z wihasciwymi planami oraz dokonuje kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 10. 1. W skiad Wydziatu finansowego wchodza: Zespét ds. budzetu i planowania
oraz Zespot ds. podatkéw i optat lokalnych.
2. W zakresie dziatania Zespotu ds. budzetu i planowania pozostajg zagadnienia
wynikajgce z wiasciwych ustaw dotyczacych:

1) Budzetu;

2) Finanséw publicznych;

3) Rachunkowosci;

4) Analiz, informaciji i sprawozdan finansowych oraz budzetowych;

5) Dochodow i wydatkdw.
3. Pracownicy Zespotu ds. planowania i budzetu w zwigzku ze swoim zakresem
dziatania:

1) Prowadzg postepowania administracyjne;

2) Prowadzg czynnosci cywilno-prawne;

3) Realizujg postepowania o zamowienia publiczne;

4) Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

5) Realizujg uchwaly i zarzgdzenia;

6) Monitorujg ptynno$c¢ finansowg Gminy;

7) Udzielajg informaciji;



8) Obstugujg interesantéw oraz prowadzag czynnosci kancelaryjne;
9) Sporzadzajg i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;
10) Realizujg budzet, a w szczegolnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu
z wilasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa
w ustawie o finansach publicznych.
4. W zakresie dziatania Zespotu ds. podatkéw i optat lokalnych pozostajg
zagadnienia wynikajgce z wtasciwych ustaw dotyczacych:
1) Podatkow i optat lokalnych;
2) Optaty skarbowej;
3) Pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.
5. Pracownicy Zespotu ds. podatkéw i optat lokalnych w zwigzku ze swoim zakresem
dziatania:
1) Prowadzg postepowania administracyjne;
2) Prowadzg czynnosci cywilno-prawne;
3) Realizujg postepowania o zamowienia publiczne;
4) Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);
5) Realizujg uchwaty i zarzadzenia;
6) Udzielajg informaciji;
7) Obstugujg interesantéw oraz prowadzag czynnosci kancelaryjne;
8) Sporzadzajg i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;
9) Realizujg budzet, a w szczegdlnosci monitorujg zgodno$¢é wykonywania budzetu
z wilasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 11. 1. W zakresie dziatania Wydziatu projektéw pozostajg zagadnienia wynikajgce
z wtasdciwych ustaw dotyczgcych:
1) Finansow publicznych;
2) Budownictwa.
2. W zakresie dziatania Wydziatu pozostajq takze zagadnienia dotyczace:
1) Funduszy zewnetrznych, w tym monitorowanie mozliwosci ich pozyskiwania;
2) Przygotowania i realizacji procesow inwestycyjnych nieobstugiwanych przez
Wydziat Infrastruktury;
3) Realizacji projektow.
3. Pracownicy Wydziatu projektow w zwigzku ze swoim zakresem dziatania:

1) Prowadza czynnos$ci cywilno-prawne;



2)
3)
4)
5)

Realizujg postepowania o zamoéwienia publiczne;
Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);
Realizujg uchwaty i zarzadzenia;

Udzielajg informaciji;

6) Obstugujg interesantéw oraz prowadza czynnosci kancelaryjne;

7)

Monitorujg i koordynujg realizacje projektow;

8) Sporzadzajg i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;

9)

Realizujg budzet, a w szczegdlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu

z wiasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 12. 1. W zakresie dziatania Wydzialu gospodarki przestrzennej pozostajg

zagadnienia wynikajgce z wtasciwych ustaw dotyczacych:

1)
2)
3)

Gospodarowania nieruchomosciami;
Planowania i zagospodarowania przestrzennego;

Budownictwa;

2. Pracownicy Wydziatu gospodarki przestrzennej w zwigzku ze swoim zakresem

dziatania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Prowadza postepowania administracyjne;

Prowadzag czynnosci cywilno-prawne;

Realizujg postepowania o zamoéwienia publiczne;

Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

Realizujg uchwalty i zarzadzenia;

Udzielajg informaciji;

Obstugujg interesantow oraz prowadzg czynnosci kancelaryjne;

Sporzadzajq i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;

Realizujg budzet, a w szczegdlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu
z wihasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 13. 1. W zakresie dziatania Samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac pozostajg

zagadnienia wynikajgce z wtasciwych ustaw dotyczacych:

1)
2)

Prawa Pracy;
Analiz, informaciji i sprawozdan finansowych zwigzanych z obstugg kadrowg

i ptacowa.



2. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac w zwigzku ze swoim zakresem
dziatania:

1) Prowadzi czynnosci cywilno-prawne;

2) Udziela informacji;

3) Zapewnia obstuge kadrowg;

4) Przygotowuje projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

5) Realizuje uchwaty i zarzadzenia;

6) Sporzadza i aktualizuje wtasciwe plany budzetowe;

7) Realizuje budzet, a w szczegolnosci monitoruje zgodnosé wykonywania budzetu

z wtadciwymi planami oraz dokonuje kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 14. 1. W skiad Wydziatu infrastruktury wchodza: Zespét ds. inwestycyjno-
komunalnych, Zesp6t ds. gospodarczych, Zespoét ds. sSrodowiska naturalnego
oraz Zespot ds. wodociagow i kanalizaciji.
2. W zakresie dziatania Zespotu ds. inwestycyjno-komunalnych pozostajg
zagadnienia wynikajgce z wtasciwych ustaw dotyczacych:

1) Gospodarki wodnej;

2) Gminnych drég, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego;

3) Zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz;

4) Gminnego budownictwa mieszkaniowego;

5) Targowisk i hal targowych;

6) Cmentarzy gminnych;

7) Utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz

obiektéw administracyjnych;

8) Dobr kultury, konserwacji zabytkow i miejsc pamieci narodowej;

9) Rolnictwa;

10) Budownictwa, z wytgczeniem dziatan prowadzonych przez Wydziat gospodarki

przestrzennej, Wydziat projektéw i Zespot ds. wodociggow i kanalizacii.

3. Pracownicy Zespotu ds. inwestycyjno-komunalnych w zwigzku ze swoim zakresem
dziatania:

1) Prowadzg postepowania administracyjne;

2) Prowadzg czynnosci cywilno-prawne;

3) Udzielajg informacii;

4) Obstugujg interesantow oraz prowadzg czynnos$ci kancelaryjne;



5)
6)
7)
8)
9)

Realizujg postepowania o zamoéwienia publiczne;

Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);
Realizujg uchwaty i zarzadzenia;

Przygotowujq i realizujg procesy inwestycyjne;

Sporzadzaja, monitorujg i aktualizujg wieloletni program inwestycyjny;

10) Sporzadzajq i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;

11) Realizujg budzet, a w szczegodlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu

z wihasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

4. W zakresie dziatania Zespotu ds. gospodarczych pozostajg zagadnienia

wynikajgce z wiasciwych ustaw dotyczacych utrzymania czysto$ci i porzadku oraz

urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.

5. Pracownicy Zespotu ds. gospodarczych w zwigzku ze swoim zakresem dziatania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Prowadzag czynnosci cywilno-prawne;

Udzielajg informaciji;

Obstugujg interesantéw oraz prowadzg czynnosci kancelaryjne;

Realizujg postepowania o zamdwienia publiczne;

Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

Realizujg uchwaly i zarzadzenia;

Sporzadzajq i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;

Realizujg budzet, a w szczegdlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu
z wiasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

6. W zakresie dziatania Zespotu ds. Srodowiska naturalnego pozostajg zagadnienia

wynikajgce z witasciwych ustaw dotyczacych:

1)
2)

Ochrony srodowiska i przyrody;

Zieleni gminnej i zadrzewien.

7. Pracownicy Zespotu ds. srodowiska naturalnego w zwigzku ze swoim zakresem

dziatania:

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

Prowadza postepowania administracyjne;

Prowadzag czynnosci cywilno-prawne;

Realizujg postepowania o zamoéwienia publiczne;

Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);
Realizujg uchwalty i zarzadzenia;

Udzielajg informaciji;
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7) Obstugujg interesantéw oraz prowadzag czynnosci kancelaryjne;
8) Sporzadzajg i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;
9) Realizujg budzet, a w szczegolnosci monitorujg zgodno$é wykonywania budzetu

z wilasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

8. W zakresie dziatania Zespotu ds. wodociagdéw i kanalizacji pozostajg zagadnienia
wynikajace z wiasciwych ustaw dotyczacych:

1) Wodociggdw i zaopatrzenia w wodeg;

2) Kanalizacji;

3) Usuwania i oczyszczania $ciekdw komunalnych;

4) Budownictwa, z wytgczeniem dziatah prowadzonych przez Wydziat
gospodarki przestrzennej, Wydziat projektow i Zespot ds. inwestycyjno-
komunalnych.

9. Pracownicy Zespotu ds. wodociggéw i kanalizacji w zwigzku ze swoim zakresem
dziatania:

1) Prowadzg postepowania administracyjne;

2) Prowadzg czynnosci cywilno-prawne;

3) Udzielajg informacii;

4) Obstugujg interesantdw oraz prowadzg czynnos$ci kancelaryjne;

5) Realizujg postepowania o zamoéwienia publiczne;

6) Przygotowujg projekty aktéw prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

7) Realizujg uchwalty i zarzgdzenia;

8) Przygotowujq i realizujg procesy inwestycyjne;

9) Sporzadzaja, monitorujg i aktualizujg wieloletni program inwestycyjny;

10) Sporzadzajq i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;

11) Realizujg budzet, a w szczegodlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu

z wihasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 15. 1. W zakresie dziatania Wydziatu edukacji i spraw spotecznych pozostajg
zagadnienia wynikajgce z wtasciwych ustaw dotyczacych:

1) Dziatalnosci kulturalne;j;

2) Ochrony zdrowia;

3) Pomocy spotecznej;

4) Oswiaty;
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5) Kultury fizycznej, sportu, rekreacji, wypoczynku i turystyki;
6) Dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu;
7) Oso6b niepetnosprawnych;
8) Wspierania i upowszechniania idei samorzadowej.
2. Pracownicy Wydziatu edukacji i spraw spotecznych w zwigzku ze swoim zakresem
dziatania:
1) Prowadzg postepowania administracyjne;
2) Prowadzg czynnosci cywilno-prawne;
3) Udzielajg informacii;
4) Obstugujg interesantow oraz prowadzg czynno$ci kancelaryjne;
5) Realizujg postepowania o zamoéwienia publiczne;
6) Przygotowujg projekty aktéw prawnych (uchwaty i zarzadzenia);
7) Realizujg uchwalty i zarzgdzenia;
8) Wohpierajg, monitorujg i kontrolujg dziatanie gminnych jednostek organizacyjnych
i organizacji nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych;
9) Sporzadzajg i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;
10) Realizujg budzet, a w szczegdlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu
z wtasciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 16. 1. W zakresie dziatania Samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych
pozostajg zagadnienia wynikajgce z wlasciwych ustaw dotyczacych zamowienh
publicznych.
2. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych w zwigzku ze
swoim zakresem dziatania:

1) Prowadzi czynnosci cywilno-prawne;

2) Udziela informacji;

3) Obstuguje interesantéw oraz prowadzi czynno$ci kancelaryjne;

4) Realizuje postepowania o zamdwienia publiczne dla Gminy wskazane przez

Burmistrza;

5) Wspomaga gminne jednostki organizacyjne w realizacji zamowien publicznych;

6) Przygotowuje projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

7) Realizuje uchwaly i zarzgdzenia;

8) Prowadzi centralny rejestr umow Urzedu;

12



9) Sporzadza i aktualizuje wiasciwe plany zamoéwieh publicznych, monitoruje
dziatania zwigzane z zamowieniami publicznymi oraz sporzadza wtasciwe
sprawozdania;

10) Sporzadza i aktualizuje wtasciwe plany budzetowe;

11) Realizuje budzet, a w szczegdlnosci monitoruje zgodnos¢ wykonywania budzetu
z wtasciwymi planami oraz dokonuje kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 17. 1. W zakresie dziatania Wydziatlu obstugi wewnetrznej pozostajg zagadnienia
wynikajgce z wiasciwych ustaw dotyczacych:

1) Rady, Komisji Rady i Radnych;

2) Bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;

3) Skarg i wnioskow;

4) Archiwizacji dokumentow;

5) Wyborow i referendow;

6) Konsultacji Spotecznych;

7) Ogtaszania aktow prawa miejscowego;

8) Informatyzaciji i baz danych;

9) Podpisu elektronicznego;

10) Obstugi prawnej;

11) Imprez masowych;

12) Spraw obronnych w zakresie przeprowadzenia rejestracji i kwalifikaciji

wojskowe;.

1a. W Woydziale obstugi wewnetrznej wyodrebnione sg nastepujace jednostki
funkcjonalne: Biuro Rady Miejskiej oraz Biuro Obstugi Prawne;.
2. Pracownicy Wydziatu obstugi wewnetrznej w zwigzku ze swoim zakresem dziatania:

1) Prowadza czynnosci cywilno-prawne;

2) Udzielajg informacii;

3) Obstugujg interesantéw oraz prowadzag czynnosci kancelaryjne;

4) Realizujg postepowania o zaméwienia publiczne;

5) Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

6) Realizujg uchwaly i zarzgdzenia;

7) Zapewniajg bezpieczenstwo, ciggtosc i prawidtowosé funkcjonowania

infrastruktury, w tym infrastruktury informatycznej w Urzedzie;
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8) Zapewniajg obstuge logistyczng i zaopatrzeniowg Urzedu;

9) Prowadzg ,Rejestr Kontroli oraz dokumentacji z tym zwigzanej’;

10) Prowadzg centralny wykaz aktéw prawnych (uchwaty i zarzadzenia);

11) Sporzadzajq i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;

12) Realizujg budzet, a w szczegdlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu
z wtadciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 18. 1. W zakresie dziatania Wydziatu obstugi interesantéw pozostajg zagadnienia
wynikajgce z wiasciwych ustaw dotyczacych:
1) Zdarzen i akt stanu cywilnego;
2) Dziatalnosci gospodarczej;
3) Ewidenciji ludnosci;
4) Dowoddw osobistych;
5) Wyborow i referendow;
6) Zbidrek i zgromadzen;
7) Zmiany imion i nazwisk;
8) Os$wiaty, w zakresie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenciji dzieci
i mtodziezy w wieku od 3 do 15 lat.
1a. W Wydziale obstugi interesantow wyodrebniona jest nastepujaca jednostka
funkcjonalna: Urzad Stanu Cywilnego.
2. Pracownicy Wydziatu obstugi interesantow w zwigzku ze swoim zakresem dziatania:
1) Prowadzg postepowania administracyjne;
2) Prowadzg czynnosci cywilno-prawne;
3) Udzielajg informacii;
4) Przygotowujg projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia);
5) Realizujg uchwaty i zarzadzenia;
6) Zapewniajg obstuge interesantéw oraz koordynujg i monitorujg dziatania w tym
zakresie;
7) Zapewniajg obstuge kancelaryjng oraz koordynujg i monitorujg dziatania w tym
zakresie;
8) Prowadzg ,Rejestr skarg” i ,Rejestr wnioskéw”;

9) Sporzadzajg i aktualizujg wtasciwe plany budzetowe;
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10) Realizujg budzet, a w szczegdlnosci monitorujg zgodnos¢ wykonywania budzetu

z wtadciwymi planami oraz dokonujg kontroli finansowej, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych.

§ 18a. Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych wspotdziatajg w realizacji

zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 19. Ustala sie nastepujgce symbole literowe Komoérek organizacyjnych Urzedu
i cztonkdw Najwyzszego Kierownictwa:

1) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego —

SOC;

2) Zespot ds. bezpieczenstwa informacji — ZBl;

3) Stanowisko ds. komunikacji/ Asystent Burmistrza — SKA;

4) Stanowisko ds. promocji i informacji — SPI;

5) Wydziat finansowy — WF;

6) Zespot ds. budzetu i planowania — ZBP;

7) Zespot ds. podatkdéw i optat lokalnych — ZPO;

8) Wydziat projektéw — WP;

9) Wydziat gospodarki przestrzennej — WGP,

10) Wydziat infrastruktury — W1,

11) Zespot ds. srodowiska naturalnego — ZSN;

12) Zespdt ds. inwestycyjno — komunalnych ZIK;

13) Zespot ds. gospodarczych — ZG;

14) Wydziat edukaciji i spraw spotecznych — WES;

15) Stanowisko ds. zaméwien publicznych — SZP;

16) Wydziat obstugi wewnetrznej — WOW;

17) Wydziat obstugi interesantéw — WOI;

18) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

19) Burmistrz — BM,;

20) Zastepca — BZ;

21) Sekretarz — BS;

22) Skarbnik — BF;

23) Stanowisko ds. kadr i ptac — SKP;

24) Stanowisko ds. kancelarii tajnej — SKT;

25) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PIN;
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26) Administrator bezpieczenstwa informaciji — ABI;
27) Biuro Rady Miejskiej — BRM;

28) Biuro obstugi prawnej — BOP;

29) Zespot ds. wodociggow i kanalizacji — ZWK;

30) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego — SAW.

Zakres dziatania Najwyzszego Kierownictwa
§ 20. Burmistrz posiada odpowiedzialnosci i uprawnienia, ktére obejmuja:

1) Wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy;

2) Wykonywanie zadan kierownika jednostki sektora finansow publicznych;

3) Wykonywanie zadan pracodawcy w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) Wykonywanie zadan jako organ administracji publicznej;

5) Wykonywanie zadan jako organ podatkowy;

6) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy oraz kierowanie
wykonywaniem zadan obronnych;

7) Gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym sktadanie w imieniu Gminy
o$wiadczen woli;

8) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych;

9) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

10) Delegowanie dla pracownikow Urzedu wtasnych uprawnien i odpowiedzialno$ci;

11) Zarzadzanie Urzedem;

12) Kierowanie pracg Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika;

13) Kierowanie lub nadzorowanie pracy podlegtych mu Komérek organizacyjnych
zgodnie ze schematem organizacyjnym;

14) Rozstrzyganie skarg i podejmowanie decyzji odnosnie wnioskéw;

15) Sprawowanie kontroli nad prawidtowoscig wykorzystania srodkow z budzetu
Gminy przekazanych podmiotom zaliczanym do sektora finansow publicznych
posiadajagcym osobowosé prawng;

16) Uczestniczenie w sesjach Rady, na zasadach okreslonych w statucie gminy.

§ 21. Zastepca posiada odpowiedzialnosci i uprawnienia, ktére obejmuja;:
1) Zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia

przez niego obowigzkow;

16



2) Wykonywanie celow i zadan powierzonych przez Burmistrza;
3) Kierowanie lub nadzorowanie pracy podlegtych mu Komorek organizacyjnych
zgodnie ze schematem organizacyjnym;

4) Uczestniczenie w sesjach Rady, na zasadach okreslonych w statucie gminy;

§ 22. Sekretarz posiada odpowiedzialnosci i uprawnienia, ktére obejmuja:

1) Wykonywanie celéw i zadah powierzonych przez Burmistrza;

2) Kierowanie lub nadzorowanie pracy podlegtych mu Komaérek organizacyjnych
zgodnie ze schematem organizacyjnym;

3) Nadzorowanie prawidtowo$ci dziatania Urzedu i pracownikéw Urzedu pod
wzgledem zgodnosci z przyjetymi procedurami dotyczacymi organizaciji
i zarzadzania;

4) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur dotyczacych
organizacji i zarzadzania Urzedem z wytgczeniem spraw finansowo-ksiegowych;

5) Zapewnienie optymalnego dziatania, organizacji pracy, w tym metod i form
dziatania Urzedu;

6) Zapewnienie wiasciwej gospodarki mieniem Urzedu oraz jego ochrony;

7) Tworzenie zespotdéw projektowych oraz czasowych przesuniec pracownikéw;

8) Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci
dostarczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania;

9) Kierowanie przeprowadzaniem wyborow samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich i referendow;

10) Sprawowanie kontroli nad prawidtowoscig dziatania gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wykorzystania srodkow pochodzacych z budzetu Gminy
przekazanych podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych;

11) Rozstrzyganie sporéw wewnatrz Urzedu zgodnie z Regulaminem;

12) Uczestniczenie w sesjach Rady, na zasadach okreslonych w statucie gminy;

13) Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem
czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz

ustalania wysokosci wynagrodzenia.

§ 23. Skarbnik posiada odpowiedzialnosci i uprawnienia, ktére obejmuja;
1) Wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy;
2) Przygotowywanie wstepnej propozycji projektu budzetu Gminy i innych planéw

finansowych;
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3) Prowadzenie rachunkowosci, w tym ksigg rachunkowych;

4) Realizacje operacji gospodarczych;

5) Sporzadzanie prognoz, analiz, planow i kalkulacji finansowych oraz finansowo-
rzeczowych, a takze informaciji i sprawozdan finansowych;

6) Monitorowanie realizacji budzetu Gminy;

7) Nadzorowanie prawidtowos$ci dziatania Urzedu i pracownikéow Urzedu pod
wzgledem zgodnosci z przyjetymi procedurami dotyczacymi finansow i
rachunkowosci;

8) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych i procedur z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych;

9) Sprawowanie kontroli nad prawidtowoscig gospodarki finansowo-ksiegowe;j
w gminnych jednostkach organizacyjnych;

10) Uczestniczenie w sesjach Rady, na zasadach okreslonych w statucie gminy.

Struktura organizacyjna
§ 24. Struktura organizacyjna, w ukfadzie funkcjonalnym, okreslajgca podlegtosci i
zaleznosci stuzbowe Urzedu oraz wskazujgca umiejscowienie komorek organizacyjnych

stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Zasady dziatania Komoérek organizacyjnych
§ 25. 1. Podstawowg Komorkg organizacyjng Urzedu jest Wydziat.
2. Wydziat moze w uzasadnionych przypadkach zostac¢ podzielony na Zespoty.
2a. W strukturze Wydziatu moga by¢ ponadto wyodrebnione Biura oraz inne jednostki
funkcjonalne.
3. Poza Zespotami dziatajacymi w strukturze Wydziatu, w Urzedzie mogg by¢ powotane
Zespoty samodzielne oraz Samodzielne stanowiska.
4. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.
4a. Zespotem dziatajgcym w strukturze Wydziatu kieruje Kierownik Zespotu.
5. Zespotem samodzielnym i pracownikiem Samodzielnego stanowiska kieruje cztonek
Najwyzszego Kierownictwa.
6. W uzasadnionych przypadkach w zespotach samodzielnych moze zostac
wyznaczony koordynator, ktérego zadaniem jest zapewnienie koordynaciji pracy

zespotu.
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7. Osoby kierujgce Komdérkami organizacyjnymi okre$lajg ich szczegétowy zakres
dziatania. Zakresy dziatania nie muszg by¢ przygotowywane dla pracownikéw
Samodzielnych stanowisk.

8. Szczegotowe zakresy dziatania zatwierdza Sekretarz.

§ 26. 1. Kierujgcy Komorkami organizacyjnymi na podstawie niniejszego Regulaminu,
zakreséw dziatania oraz innych decyzji organizacyjnych okre$lajg i aktualizujg opis
stanowiska pracy dla poszczegdlnych pracownikéw.

2. Opisy stanowisk pracy dla pracownikéw Samodzielnych stanowisk i pracownikow
Zespotow samodzielnych okreslajg i aktualizujg ich bezposredni przetozeni — Burmistrz,
Zastepca, Sekretarz lub Skarbnik.

3. W opisach stanowisk pracy okresla sie miedzy innymi zastepstwa pracownikéw na

wypadek niemozliwosci wykonywania przez nich obowigzkow.

§ 27. Przy wykonywaniu swoich celow i zadan Komorki organizacyjne sg zobowigzane
do Scistego wspotdziatania w drodze miedzy innymi uzgodnieh roboczych, opiniowania,

udostepniania danych, materiatow i informaciji oraz prowadzenia wspdlnych prac.

§ 28. 1. W wypadku, gdy cel i/lub zadanie wymaga wspotdziatania kilku Komorek
organizacyjnych realizowane jest ono w zaleznosci od jego charakteru jako proces lub
projekt.

2. Dla zadah wymagajacych wspétdziatania kilku Komérek organizacyjnych Sekretarz
okresla osobe wiodacg dla danego procesu lub projektu.

3. Dla realizacji strategicznych celéw Gminy jak rowniez takich zadan, ktére sg istotne
z punktu widzenia funkcjonowania Gminy, dane zadanie moze by¢ w catosci
przekazane do realizacji do Wydziatu Projektow.

4. Decyzje organizacyjng w sprawie zaangazowania Wydziatu projektow podejmuje
Burmistrz.

5. Decyzja ta okresla zatozenia dla projektu w tym cel, zakres realizacji, ramowy
harmonogram oraz niezbedne zasoby ze szczegdlnym uwzglednianiem potencjatu
kadrowego. W takim przypadku osobg uprawniong do okreslenia osoby wiodacej dla

projektu jest Zastepca.
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Organizacja i formy dziatania Urzedu
§ 29. Urzad dziata z zastosowaniem nastepujacych form organizacyjnych:
1) Uktadu funkcjonalnego opartego na strukturze organizacyjnej;
2) Uktadu procesowego opartego na strukturze procesowej;

3) Uktadu projektowego opartego na zasadach realizacji projektéw.

§ 30. 1. Kazda Komodrka organizacyjna realizuje cele i zadania zgodnie z zakresem
merytorycznym wynikajgcym z Regulaminu.

2. Komoérki organizacyjne Urzedu mogg wykonywac inne cele i zadania niz okreslone
w Regulaminie, na podstawie polecenia Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, w tym Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, wydanego odpowiednio do
podlegtych im Komorek organizacyjnych.

3. Jezeli jest to niezbedne i/lub realizacja celu/zadania przekracza okres 2 tygodni
Burmistrz wydaje w tej sprawie decyzje organizacyjng lub dokonuje aktualizacji

Regulaminu.

§ 31. 1. Dla zapewnienia realizacji celow i/lub zadan Burmistrz lub Sekretarz moze
dokonac czasowego przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy w petnym
wymiarze godzin pracy lub w czesci wymiaru godzin pracy danego pracownika.

2. Jezeli jest to niezbedne i/lub czasowe przeniesienie przekracza okres 2 tygodni lub
bedzie to wymagane przez pracownika Urzedu, czasowe przesuniecie bedzie
dokumentowane w opisie stanowiska pracy.

3. W przypadku powotania zespotow projektowych i/lub czasowego przeniesienia
pracownika, podejmujgcy decyzje w tej sprawie zobowigzany jest do zasiegniecia opinii

zaréwno osoby zainteresowanej, jak i jej przetozonych.

§ 32. Zasady oraz wytyczne realizacji celéw i zadan z zastosowaniem form i metod
zarzgdzania procesowego i zarzgdzania projektami okre$la Burmistrz wydajac

stosowne decyzje organizacyjne.

§ 33. 1. Podstawg do realizacji celéw i zadan przez pracownikéw Urzedu sg procedury.
2. Procedury mogg wynikac z:

1) Aktow prawnych zewnetrznych i wewnetrznych;

2) Ustalen poczynionych przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub inng osobe

ktorej takie uprawnienie deleguje Burmistrz.
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Kwestie sporne
§ 34. 1. Spory, co do zakresu, form i metod dziatania pomiedzy Komaorkami
organizacyjnymi znajdujgcymi sie w jednym pionie rozstrzyga wiasciwy dla nich cztonek
Najwyzszego Kierownictwa.
2. Spory, co do zakresu, form i metod dziatania pomiedzy pracownikami danej Komorki
organizacyjnej rozstrzyga kierujgcy tg Komoérkag organizacyjna.
3. Spory, co do zakresu, form i metod dziatania pomiedzy Komorkami organizacyjnymi
znajdujacymi sie w roznych pionach rozstrzyga Sekretarz.
4. W przypadku, gdy przy rozstrzyganiu sporéw Sekretarz pozostawatby w konflikcie

interesu sprawe rozstrzyga Burmistrz.

Zasady kierowania oraz odpowiedzialnosci i uprawnienia
§ 35. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, zastepowany w czasie nieobecnosci przez
Zastepce.
2. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.
3. Urzedem zarzadza Burmistrz. W zakresie w jakim uzna za stosowne deleguje on
uprawnienia do zarzgdzania cztonkom Najwyzszego Kierownictwa.
4. Osobg uprawniong i odpowiedzialng za zapewnienie optymalnego dziatania
i organizacji pracy w tym metod i form dziatania Urzedu jest Sekretarz.
5. Pracg poszczegdlnych Komorek organizacyjnych kierujg ich kierownicy, to jest:
Kierownicy wydziatéw, cztonkowie Najwyzszego Kierownictwa lub osoby przez nich
wskazane.
6. Cztonkowie Najwyzszego Kierownictwa nadzorujg prace podlegtych im
Komérek organizacyjnych, z wytgczeniem tych, ktérymi kierujg, zgodnie z wtasciwoscig
wynikajgcag ze schematu organizacyjnego (piony organizacyjne).
7. Na czas nieobecnosci kierownika Komérki organizacyjnej lub braku mozliwosci
petnienia przez niego funkcji, wyznacza on pracownika danej Komorki organizacyjnej,
ktéry go zastepuije.
8. Zastepstwo cztonkoéw Najwyzszego Kierownictwa jest zatwierdzane przez

Burmistrza.

§ 36. Wytyczne i zasady kierowania Komorkami organizacyjnymi okresla Burmistrz

w drodze decyzji organizacyjne,j.
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§ 37.1. Kazdy pracownik Urzedu niezaleznie od zajnowanego stanowiska pracy

i Komorki organizacyjnej jest w pierwszej kolejnosci pracownikiem Urzedu.

2. Kazdy pracownik Urzedu ponosi indywidualng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
wywigzywanie sie ze swoich obowigzkéw i uprawnien.

3. Podstawowe obowigzki oraz uprawniania pracownika Urzedu wynikajg z ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz kodeksu pracy.

4. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do niezwilocznego informowania cztonkéw
Najwyzszego Kierownictwa o zagrozeniach mogacych mie¢ istotny wplyw na
bezpieczenstwo, cele i zadania oraz zasady wynikajgce z niniejszego Regulaminu
dotyczace Urzedu i/lub Gminy.

5. Pracownicy sg zobowigzani do wzajemnego zastepowania sie zgodnie z opisem

stanowiska pracy.

§ 38. 1. Kierownicy Komérek organizacyjnych lub osoby przez nich wyznaczone
monitorujg stan prawny w zakresie zagadnieh pozostajgcych w ich wtasciwosci.
2. Zasady postepowania w tym zakresie okresla Burmistrz w drodze decyzji

organizacyjne;.

§ 39. Kierownicy Komdérek organizacyjnych lub osoby przez nich wyznaczone
zapewniajg dostep do aktualnie obowigzujgcych aktéw prawnych oraz innych
dokumentdéw niezbednych do prawidtowej realizacji ich celow i/lub zadah. Zasady

postepowania w tym zakresie okresla Burmistrz w drodze decyzji organizacyjnej.

22



