ZARZADZENIE NR 06/21
BURMISTRZA POLANOWA
z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Polanowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Polanowie w nastepujacym brzmieniu:

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Polanowie

Rozdziat | - Postanowienia Ogélne

§ 1. Urzad Miejski w Polanowie, zwany dalej ,Urzedem” jest jednostkg budzetowg przy
pomocy, ktérej Burmistrz Polanowa, jako organ wykonawczy gminy, wykonuje swoje
zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. Wolnosci 4 w Polanowie.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Polanowie

2. ,Burmistrzu”, ,Zastepcy Burmistrza”, ,Skarbniku”, ,Sekretarzu” — nalezy przez to
rozumie¢: Burmistrza Polanowa, Zastepce Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy.
,Komorkach organizacyjnych Urzedu” — nalezy przez to rozumiec¢ referaty oraz
samodzielne stanowiska.
,Kierowniku referatu” — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg referatem.
~Strazy Miejskiej” — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejskg w Polanowie
,Komendancie” — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej w Polanowie
,otrazniku” - nalezy przez to rozumie¢ Straznika Strazy Miejskiej w Polanowie
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§ 4. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

Zakres i zasady dziatania Urzedu

Strukture organizacyjng Urzedu (patrz schemat — zat. Nr 1).

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych Urzedu i zasady nimi kierowania
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji
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Rozdziat Il - Zakres i zasady dziatania Urzedu

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1. Wiasne gminy wynikajgce z obowigzujgcych przepisow i ustaw szczegolnych,
2. Z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie na mocy ustaw,
3. Z zakresu administracji rzgdowej wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzgdowe;j,
4. Nalezgce do wtasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete na
podstawie zawartych z tymi jednostkami porozumien.



§ 6. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancéw, dba o jak najlepsza
znajomosc ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

§ 7. Urzad w sposéb cigglty doskonali swojg organizacije, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 8. W Urzedzie obowigzujg - okreslone zarzgdzeniem Burmistrza zasady postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Miejskiego w Polanowie.

§09.

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg i
wnioskow dotyczgcych funkcjonowania organow gminy.

2. Szczegoétowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw okresla
regulamin nadany odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.

3. Skargi i wnioski obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego, w granicach wtasciwosci z przepisow
kodeksu wynikajgcej,

4. Pracownicy Urzedu badajgcy skargi i wnioski dokonujg wnikliwej, wszechstronne;j
i obiektywnej oceny ich zasadnosci.

§ 10. Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcji organu stanowigcego i
kontrolnego gminy.

§ 11. W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan, komorki organizacyjne wspétdziatajg z
innymi komorkami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§12.

1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustaw Urzgd zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnos$cia.

3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu stanowi Biuletyn
Informaciji Publicznej.

4. Szczegotowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez Urzad okresla
regulamin nadany odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza oraz Statut Gminy.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet wyznaczajgcy kierunki
dziatan gminy w poszczegolnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategicznymi celami gminy,
Wieloletnim Planem Inwestycyjnym, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii
Europejskiej, wigzgc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzgd zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 14. Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobéw informacyjnych oraz ochrony
danych osobowych zawartych w tych zasobach tworzgc polityke bezpieczenstwa informacii,
w tym przetwarzania danych osobowych okreslong odrebnym zarzgdzeniem.



§ 15.

1. Pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzgdowymi zatrudnionymi w ramach
stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prace.
Stosunek pracy z Burmistrzem nawigzywany jest na podstawie wyboru.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonujg wobec Burmistrza -
Przewodniczgcy Rady Miejskiej w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
pozostate czynnosci wykonuje Zastepca Burmistrza na podstawie upowaznienia lub
sekretarz gminy z tym, ze wynagrodzenie ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.
4. Stosunek pracy z Zastepcg Burmistrza i Skarbnikiem nawigzywany jest na podstawie
powotania.
Sekretarz Gminy zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
Pozostali pracownicy zajmujgcy kierownicze stanowiska urzednicze, stanowiska
urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi zatrudnieni sg na podstawie umowy o

prace.
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§ 16. Status prawny pracownikow, o ktérych mowa w paragrafach poprzedzajgcych, okresla
ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 17. Szczegdtowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegoélnych
pracownikow Urzedu zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow znajdujgce sie w aktach
osobowych.

§ 18. Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy, prawa i obowigzki Urzedu jako
zaktadu pracy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu nadany w drodze
Zarzadzenia.

Rozdziat lll — Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 19.
1. Kierownictwo Urzedu
1.1 Burmistrz
1.2 Zastepca Burmistrza
1.3 Skarbnik Gminy
1.4 Sekretarz Gminy
2. Referat Finansowo — Budzetowy (symbol Fn), obejmujgcy nastepujgce stanowiska:
2.1 Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu
2.2 Zastepca Skarbnika
2.3 Stanowisko ds. wymiaru podatku i opfat
2.4 Stanowisko ds. wymiaru podatku, optat i ksiegowosci budzetowej
2.5 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
2.6 Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
2.7 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
2.8 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, egzekucji i windykacji
2.9 Stanowisko ds. wymiaru optat z gospodarowanie odpadami komunalnymi
3. Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Gospodarki
Komunalnej (symbol GM)
3.1 Kierownik Referatu
3.2 Stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej
3.3 Stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i planowania przestrzennego



3.4 Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji
4. Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa (symbol GNR)
4.1 Kierownik Referatu
4.2 Stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami
4.3 Stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami
4.4 Stanowisko ds. ochrony srodowiska
5. Referat Organizacyjny i Samorzadu (symbol Or)
5.1 Kierownik Referatu
5.2 Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
5.3 Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno —technicznej
5.4 Stanowisko ds. obstugi samorzgdéw
5.5 Stanowisko ds. systemu informatycznego
5.6 Stanowiska obstugi:
- Sprzataczka-goniec
- Palacz —konserwator
6. Referat administracji obiektéw sportowych i zieleni miejskiej (symbol Os)
6.1. Kierownik Referatu
6.2. Konserwatorzy
6.3. Robotnik gospodarczy -(2 etaty)
7. Samodzielne stanowiska
7.1. Radca prawny
7.2 Kierownik USC (symbol USC, Al, EDG, Wyb. EPO)
7.3 Inspektor ds. Urzedu Stanu Cywilnego (symbol USC, Al, EDG, Wyb. EPO)
7.4 Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (symbol El i ED, DO) -
Zastepca Kierownika USC
7.5 Stanowisko ds. ochrony ludnosci, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej oraz
informacji niejawnych (symbol OC)
7.6. Stanowiska ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy (symbol PG) -( 2 etaty)
8. Straz Miejska (symbol SM)
1) Komendant
2) Straznicy (2 etaty)
9. Stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjna - zatrudniane w razie potrzeb Urzedu i
przydzielane do poszczegdlnych komdérek organizacyjnych (1-5 etatow)
10.Podziat zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz na wniosek
Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.
11.Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 20. W przypadkach uzasadnionych wprowadzeniem nowych przepiséw wynikajgcych z
ustaw, w Urzedzie mogag by¢ tworzone inne stanowiska, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

Rozdziat lll - Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwo Urzedu

§ 21. BURMISTRZ.
3. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza
5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
swojemu Zastepcy lub Sekretarzowi.



6. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
2) reprezentowanie gminy na zewnagtrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy;
3) wykonywanie budzetu;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach z
zakresu administracji publicznej;
5) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytacznej
kompetencij;
6) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
7) jest terenowym Szefem Obrony Cywilnej;
8) opracowanie Planu Operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
9) organizacja akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof;
10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz
pozostawanie w kontakcie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej;
11) upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji, o ktérych mowa wyzej;
12) skfadanie Radzie Miejskiej okresowe sprawozdania z realizacji zadan;
13) realizowanie polityki kadroweyj;
14) podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;
15) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
16) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;
17) zwotywanie, w miare potrzeb narad z udziatem pracownikéw w celu ich
wspotdziatania i realizacji zadan;
18) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegolnosci dotyczgcych podziatu zadan;
19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;
20) udzielanie odpowiedzi na wnioski komisji statych Rady;
21) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;
22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;
23) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od oséb, ktére zgodnie z
przepisami sg zobowigzane do ztozenia Burmistrzowi takiego o$wiadczenia;
24) Burmistrz ma prawo wgladu w dokumenty sotectw i samorzgdu mieszkancéw oraz
wstepu do pomieszczen i budynkéw do nich nalezgcych;
25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
regulamin oraz uchwaty Rady Miejskiej w Polanowie;
26) nadzdr nad realizacjg zadan obronnych.
5. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzé6r nad dziatalno$cia:
- Zastepcy Burmistrza,
- Skarbnika,
- Sekretarza
6. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig nastepujgcych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy:
1) Referatem Finansowo — Budzetowym;
2) Urzedem Stanu Cywilnego;
3) Strazg Miejska;



4) Stanowiskiem ds. ewidenc;ji ludnosci i dowodow osobistych;

5) Stanowiskiem ds. ochrony ludnosci, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej
oraz informaciji niejawnych bedgcym jednoczesnie Petnomocnikiem ds. informacji
niejawnych.

§ 22. ZASTEPCA BURMISTRZA

1.
2.

Zastepca burmistrza realizuje zadania powierzone mu przez Burmistrza.
W zakresie powierzonych obowigzkéw zapewnia kompleksowe rozwigzania problemow

oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalnosci referatéw i stanowisk pracy realizujgcych
powierzone zadania.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)

Kompetencje i zadania Zastepcy Burmistrza:

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przezen obowigzkow;
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza na podstawie
upowaznienia

wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

z upowaznienia Burmistrza wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi

I innymi jednostkami organizacyjnymi gminy;

jest Petnomocnikiem ds. Rozwoju Lokalnego - Koordynatorem Zespotu Zadaniowego,
monitoruje realizacje zadan okreslonych w PRL oraz sporzgdzanie, przynamniej raz w
roku informacji z realizacji PRL dla Rady Miejskiej;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu
oraz z upowaznienia Burmistrza bierze udziat w pracach Powiatowej Rady
Zatrudnienia;

wspotpraca z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela Urzedu na zebraniach
wiejskich;

wspotdziatanie z Radg Miejskg oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;
utrzymywanie biezgcych kontaktow z sektorem pozarzgdowym oraz innymi
organizacjami, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

opracowywanie i aktualizacja ewidencji instytucji dziatajgcych w zakresie pozytku
publicznego na terenie Gminy;

opracowywanie wieloletniego i rocznego programu wspotpracy z organizacjami, o
ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, i
przedstawianie ich do zatwierdzenia Radzie Miejskiej oraz ich realizacja;

organizacja konkurséw na realizacje zadan publicznych w mysl ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

nadzorowanie i koordynacja spraw zwigzanych z promocjg gminy i
zagospodarowaniem turystycznym Gminy;

wspotpraca z Polanowskim Osrodkiem Kultury i Sportu w zakresie dziatan
promujgcych potencjat spoteczno-gospodarczy gminy Polanow

nadzor nad przygotowywaniem wnioskow, projektéw i programdw majgcych na celu
rozwoj spoteczno-gospodarczy gminy Polandéw, w szczegdlnosci dotyczgcych
zagospodarowania turystycznego, promocji gminy, wspoétpracy z miastami
partnerskimi, rozwojem obszarow wiejskich i aktywizacjg spotecznosci lokalnych
koordynacja zadan zwigzanych z organizacjg cyklicznych imprez masowych;

nadzor nad opracowaniem kalendarza imprez o charakterze kulturalnym, sportowym i
turystycznym;

przedstawianie Burmistrzowi propozycji powierzenia okreslonych czynno$ci
pracownikom, a szczegolnie tych, ktérych w dniu opracowania Regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznosé wykonania nastgpi w czasie przysztym;



19) zapewnianie przestrzeganie zasad zawartych w niniejszym Regulaminie i w Statucie
Gminy;

20) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, a w szczegolnosci prowadzi
bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig Referatu Inwestycji, Planowania
Przestrzennego, Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Referatu Geodezji,
Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa, oraz
samodzielnymi stanowiskami ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy;

21) odpowiedzialnos¢ za sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig i funkcjonowaniem
nastepujgcych jednostek organizacyjnych gminy: Zaktadu Ustug Komunalnych w
Polanowie, Polanowskim Os$rodek Kultury i Sportu w Polanowie;

22) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosc za realizacje obowigzkéw gminy w celu
zapewnienia czystosci i porzadku na terenie gminy, wynikajgcych ustawy z dnia 13
wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (Dz.U. z 2012r. poz.391
z pdzn. zm.), w tym za funkcjonowanie systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi w Gminie Polanow.

§ 23. SKARBNIK GMINY
1. Zadania i kompetencje Skarbnika — Gtdwnego Ksiegowego budzetu Gminy
2. Prawa i obowigzki Skarbnika Gminy okres$la ustawa o finansach publicznych.
3. W szczegolnosci do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci na
podstawie upowaznienia Burmistrza,

2) opracowywanie zbiorczego zestawienia prognozy dochodoéw i planu wydatkéw do
projektu budzetu,

3) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego,

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu;

5) analiza budzetu oraz biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacj;

6) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

7) sprawowanie nadzoru oraz przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej
w gminnych jednostkach organizacyjnych;

8) prowadzenie ewidencje mienia komunalnego oraz zapewnienie ochrony tego
mienia;

9) informowanie Rady Miejskiej oraz Regionalng Izbe Obrachunkowg o odmowie
ztozenia kontrasygnaty;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowo — Budzetowym
jako Kierownik Referatu

11) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi budzetu gminy,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

14) prowadzenie nadzoru nad obstugg finansowo — ksiegowg jednostek
organizacyjnych gminy,

15) realizacja zadan okreslonych w obowigzujgcych przepisach w zakresie
rachunkowosci, finanséw publicznych, dochoddéw, podatkéw, optat lokalnych oraz
optaty skarbowej,

16) nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji majgtku gminy,

17) opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a szczegolnosci:

- zaktadowego planu kont
- instrukcji obiegu dokumentéw



- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji

18) opracowanie zbiorczego sprawozdania finansowego z wykonania budzetu Gminy

19) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,

20) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

21) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy i
zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi oraz Radzie,

22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa lub polecen
Burmistrza.

4.Burmistrza w czasie jego nieobecnosci oraz nieobecnosci zastepcy Burmistrza - zastepuje
Skarbnik.

§ 24. SEKRETARZ GMINY

1.

Kompetencje i zadania Sekretarza:
1) Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace. W
tym zakresie nadzoruje dziatalnosc¢ referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

2) Podlega bezposrednio Burmistrzowi,

3) Wykonywanie zadan w imieniu Burmistrza w szczegolnosci z zakresu zapewnienia
wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzgdzania zasobami
ludzkimi na podstawie upowaznienia;

4) Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare
potrzeb;

5) Ustala zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw oraz przy ich wspétudziale dla
poszczegolnych stanowisk,

6) Sprawuje nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie

7) Nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych;

8) Prowadzi gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu;

9) Rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Urzedu;

10) Zapewnia prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentow i przeptywu informacji pomiedzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy;

11) Realizuje polityke bezpieczenstwa informacji w Urzedzie;

12) Nadzoruje rzetelne i terminowe zatatwianie spraw obywateli;

13) Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

14) Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie;

15) Planuje koszty utrzymania Urzedu;

16) Wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia i
petnomocnictwa;

17) Wspotpracuje z Radg i jest odpowiedzialny za wtasciwe przygotowanie materiatéw
pod obrady Ses;j;

18) Zapewnia prawidtowy proces legislacyjny dla rozstrzygnie¢ Burmistrza i Rady
Miejskiej

19) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i jej Komisiji

20) Prowadzi sprawy gminy powierzone mu przez Burmistrza

21) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz je rozpatruje;

22) Zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczen i
wszelkich informacji na terenie Gminy;

23) Sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym i Samorzadu.

24) Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

25) Nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,



26) Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych Urzedu z wytgczeniem zawierania i
rozwigzywania umow o prace,
27) Udziela urlopow wypoczynkowych pracownikom komorek organizacyjnych i
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, na podstawie upowaznienia
28) Zleca wyjazdy stuzbowe pracownikom,
29) Przeprowadza okresowe oceny oséb zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
30) Realizuje procedury naboru pracownikéw zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem
31) Udziat w realizacji procedury stuzby przygotowawczej, okreslonej odrebnym
zarzgdzeniem
32) Organizuje wspotdziatanie z samorzgdami mieszkancow oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,
33) Koordynuje i nadzoruje biezgcg dziatalno$¢ bezposrednio podlegtych referatow
komoérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy poprzez:
- wykonywanie w stosunku do kierownikéw tych referatow i jednostek
organizacyjnych obowigzkow zwierzchnika stuzbowego
- sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez te osoby przepiséw prawa w
tym ustaw o zamowieniach publicznych, finansach publicznych oraz przepiséw
prawa pracy
34) Nadzoruje realizacje uchwat Rady,
35) Wykonuje inne zadania wynikajgcych z przepisoéw prawa lub polecen Burmistrza.
36) Wspoétpracuje z Radg w zakresie przygotowania materiatéw pod obrady sesji i
wykonywania uchwat Rady,
2. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci oraz nieobecnosci Zastepcy Burmistrza oraz
Skarbnika — zastepuje Sekretarz.

Rozdziat IV — Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych Urzedu i zasady nimi
kierowania

§ 25.
1. Praca referatu kieruje jego kierownik.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegolnych pracownikéw.
3. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu;
4. Kierownicy referatow petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkdéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow;
5. Do zadan Kierownikow referatu nalezy:
1) programowanie dziatalnosci referatu,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
3) opracowanie wnioskow do projektu budzetu gminy,
4) opracowanie wnioskow do wieloletnich programdéw inwestycyjnych, wnioskéw do
projektéw planéw finansowych,
5) opracowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzenh Burmistrza oraz realizacja podjetych
uchwat i wydanych zarzgdzen,
6) sporzgdzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystgpienia Komisji Rady,
7) przygotowanie wnioskow o wniesienie sprawy pod obrady Komisji Rady,
8) wspdtdziatanie z kierownikami innych referatow w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien,



6.

9) opracowanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen, pism okolnych, polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,

10) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach Komisji zgodnie z dyspozycjg
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,

11) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, samorzgdami mieszkancow
sofectw, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,

12) realizacja zadan wtasnych i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzgdowej na podstawie
porozumienia z jej organami ( w zakresie dziatania referatu),

13) przygotowanie i realizacja procedur udzielania zamowien z zakresu dziatania referatu
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

14) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw

15) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

16) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych referatu,

17) usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatu

18) wspoétpraca z innymi referatami w zakresie wdrazania obiegu dokumentéw,

19) organizowanie kontroli wewnetrznej w ramach referatu, w tym sprawdzanie
dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie czy
zobowigzania wynikajgce z operacji gospodarczych mieszczg sie w planie
finansowym oraz harmonogramie wydatkow,

20) przygotowywanie i aktualizacja obowigzujgcych procedur zatatwianych spraw,

21) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw,

22) wspoétpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji danych zamieszczanych na
stronie internetowej,

23) nadzor nad redagowaniem BIP w zakresie merytorycznym referatu

24) wspoétdziatanie z Sekretarzem przy udzielaniu informacji Srodkom masowego
przekazu o dziatalnosci i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan oraz reagowania
na krytyke w srodkach masowego przekazu i wykorzystanie jej dla doskonalenia
pracy referatu,

25) wspétdziatanie z innymi referatami przy realizacji zadan wykraczajgcych poza zakres
dziatania jednego referatu

26) zapewnianie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikajgcych
Z niniejszego regulaminu,

27) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw referatu zgodnie z odrebnym
zarzgdzeniem

28) udziat w realizacji procedury stuzby przygotowawczej, okreslonej odrebnym
zarzgdzeniem

29) wykonywanie innych zadan wynikajacych z poleceh Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy kierownika referatu

(urlop, zwolnienie lekarskie lub inne przyczyny), zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik;

§ 26.

1. Nadzor nad dziatalno$cig Strazy Miejskiej sprawuje Burmistrz poprzez Komendanta.
2. Komendant Strazy podlega bezposrednio Burmistrzowi i dziata z jego upowaznienia.

§ 27. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg przed
Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w
szczegolnosci za:



1) Zgodnosc¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji;

2) Przygotowanie projektow zarzagdzenh Burmistrza i uchwat pod obrady Rady;

3) Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow;

4) Terminowe zatatwianie spraw;

5) Doktadng znajomosc¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku,

6) wspotdziatanie z innymi referatami przy realizacji zadan

7) redakcja BIP w zakresie prowadzonych merytorycznie spraw

8) opracowanie wnioskow do projektu budzetu gminy,

9) opracowanie wnioskéw do wieloletnich programéw inwestycyjnych, wnioskéw do
projektéw planéw finansowych,

10) opracowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzeh Burmistrza oraz realizacja podjetych
uchwat i wydanych zarzgdzen,

11) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystgpienia Komisji Rady,

12) wspotdziatanie z kierownikami innych referatéw w celu realizacji zadah wymagajgcych
uzgodnien,

13) opracowanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw, zarzgdzen,
pism okdlnych, polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,

14) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.

§ 28. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:
Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegoélne dotyczgce prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 29.
1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegotowe.

§ 30. Porzagdek wewnetrzny w procesie pracy i rozktad czasu pracy w Urzedzie okresla
Regulamin Pracy nadany odrebnym zarzgdzeniem, ktéry ustala zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 31.
1. W celu wykonania zadanh referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonujg
nastepujgce czynnosci i dziatania ogolne:
1) przygotowujg projekty uchwat organow gminy oraz Zarzgdzen Burmistrza;
2) opracowujg wspotdziatajgc ze skarbnikiem, materiaty niezbedne do opracowania
projektu budzetu;
3) opracowujg analizy, programy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw;
4)  zapewniajg wtasciwg i terminowg realizacjg zadan w oparciu o:
- kodeks postepowania administracyjnego,
- instrukcje kancelaryjna,
- przepisy obowigzujgce na poszczegolnych stanowiskach pracy;
5) w zakresie wykonywania zadan wspotdziatajg z innymi komdrkami organizacyjnymi
(referatami);
6) zapewniajg obstuge merytoryczng wiasciwych Komisji Rady;
7) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;



8)

9)
10)
11)

12)

prowadzg postepowanie administracyjne, zakornczone projektem decyzji oraz
wykonujg zadania wynikajgce z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

opracowujg wnioski o $rodki finansowe z funduszy UE oraz innych zrédet;
gromadzg i przechowujg akta;

realizujg obowigzki i uprawnienia stuzgce Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

wykonujg na polecenie burmistrza inne zadania w sprawach nie objetych zakresem
referatow lub samodzielnych stanowisk pracy.

. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

wspotuczestniczenie w opracowaniu programow gospodarczych

i prognoz finansowych dla Gminy;

sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jednostek organizacyjnych oraz
przedktadanie go Burmistrzowi;

prowadzenie spraw podatkowych, optat i innych wptywow (wymiar, egzekucja,
ewidencja, kontrola);

prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozyciji Gminy,

w porozumieniu z wtasciwymi referatami i jednostkami organizacyjnymi;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci;

przeprowadzanie wyceny inwentaryzacyjnej srodkow trwatych i przedmiotéw
nietrwatych Urzedu;

wydawanie zaswiadczen o dochodowosci gospodarstw rolnych;

rozliczenia podatku VAT,;

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg podatkowa,

Prowadzenie dokumentac;ji ptacowej pracownikéw publicznych

I interwencyjnych

Redakcja BIP w zakresie merytorycznym referatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opfatg za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu
czystosdci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2012r. poz.391 z pézn. zm.);

. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestyciji, Planowania Przestrzennego,
Budownictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

Prowadzenie procesu inwestycyjnego

a) programowanie,

b) organizacja przetargow,

c) wspdtpraca z projektantami,

d) przygotowywanie umow,

e) nadzor nad wykonawstwem,

f) organizacja odbioru;

Przygotowanie i realizacja inwestycji komunalnych;

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z utrzymaniem i oznakowaniem
lokalnych drég, ulic, mostow i placéw,

zarzgdzanie siecig drég gminnych;

opracowywanie, uzgadnianie, upublicznianie projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu;
przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdow zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi dotyczgcych robét publicznych, dostaw i ustug;

wydawanie decyzji dotyczacych warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;



9) przyjmowanie zgtoszen o rozbiorkach obiektow budowlanych i przekazywanie
spraw zgodnie z kompetencjami;

10) kompletowanie powykonawczych dokumentacji geodezyjnych dotyczacych
infrastruktury komunalnej;

11) wydawanie postanowien o zgodnosci podziatow geodezyjnych z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) organizowanie i prowadzenie targowiska;

13) nadzér nad prowadzeniem dziatah w zakresie: zaktadania i utrzymania zieleni,
parkow, skwerdw i ogrodéw dziatkowych;

14) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy
komunalnych;

15) nadzér nad organizacjg i sprawowaniem opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi;

16) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw samorzgdowej wspdlnoty
mieszkaniowej;

17) tworzenie mieszkaniowego zasobu gminy w drodze budowy lub nabywania
budynkow mieszkalnych i utrzymania na poziomie umozliwiajgcym zaspokojenie
potrzeb rodzin o niskich dochodach lokali stanowigcych wtasnos¢ gminy;

18) ustalanie propozycji stawki czynszu regulowanego za 1 m? powierzchni uzytkowej
lokalu z uwzglednieniem czynnikéw podwyzszajgcych lub obnizajgcych jego
wartosc uzytkowa;

19) ustalanie propozycji stawki czynszu za 1 m? powierzchni uzytkowej lokali
socjalnych;

20) nadzor nad prowadzeniem spraw przekwaterowania i eksmisiji;

21) organizowanie szkolen bhp dla pracownikow;

22) redakcja BIP w zakresie merytorycznym referatu.

23) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu archiwizacji akt Urzedu;

. Do zadan i kompetencji Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem, zbywaniem, zamiang, dzierzawg
nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych;

2) przekazywanie gruntow w zarzad, dzierzawe, uzytkowanie;

3) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji o nieruchomosciach
przeznaczonych do sprzedazy lub dzierzawy, prowadzenie procesu sprzedazy i
dzierzawy;

4)  Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego

5) tworzenie gminnych zasobdéw gruntowych pod budownictwo mieszkaniowe;

6) gospodarowanie gruntami rolnymi i leSnymi stanowigcymi wtasnos¢ gminy;

7) prowadzenie spisu rolnego;

8) przygotowywanie decyzji okreslajgcych optaty za nierolnicze wykorzystywanie
gruntéw;

9) nadzor i inicjowanie prac rekultywacyjnych gruntéw zdewastowanych
i zdegradowanych;

10) organizacja, nadzor i kontrola zadrzewien na terenie miasta i gminy;

11) koordynacja catoksztattu dziatan zwigzanych z ochrong przyrody, w tym wspétpraca
nadlesnictwami i leSnictwami, wojewddzkim inspektorem ochrony srodowiska,
wojewddzkim konserwatorem przyrody;

12) wspotpraca z zarzgdcami drég publicznych w zakresie drzewostanu przydroznego;

13) opiniowanie wnioskow o przeznaczenie gruntéw nielesnych lub nieuzytkow do
zalesienia;



14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)

przygotowanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z nieruchomosci
potozonych na terenie miasta i gminy oraz wymierzanie kar za ich samowolne
usuwanie;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrong
przyrody, gospodarki wodnej, ochrong zt6z surowcéw mineralnych;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed zanieczyszczeniami atmosfery,
gruntéw i wody;

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen wiasciwym stuzbom oraz instytucjom o
podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe zakazna;

wspotpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z czystoscig, estetykg oraz prawidtowym stanem
sanitarnym gminy;

przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci;

ogtaszanie przetargdw na prace geodezyjne oraz wycene nieruchomosci;
naliczanie optat adiacenckich;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wnioskami rolnikdow o zwrot podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzgdkowg nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami gminy w celu zapewnienia

czystosci i porzadku na terenie gminy wynikajgcymi z ustawy z dnia 13 wrzesnia
1996r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (Dz.U. z 2012r. poz.391 z
pozn. zm.), w tym prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie Polandw;

. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Samorzadu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

11)

zapewnienie merytorycznej i technicznej obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen,
b) opracowywanie materiatow z obrad,
c) prawidtowe przygotowanie materiatow na sesje Rady Miejskiej
d) prowadzenie rejestrow:

- uchwat Rady Miejskiej

- zarzadzen Burmistrza;
pomoc przy opracowywaniu projektow plandw pracy Komisji Rady Miejskiej;
wspotdziatanie z Przewodniczgcymi Komisji Rady Miejskiej w zakresie udziatu
Komisji w przygotowywaniu projektow uchwat;
prowadzenie w zakresie zleconym przez Burmistrza czynnosci zmierzajgcych do
zapewnienia wspotdziatania Rady Miejskiej z organizacjami spotecznymi i
samorzgadowymi;
obstuga samorzgaddéw wiejskich oraz wykonywanie wnioskéw z zebran wiejskich;
prowadzenie zbioru przepisow ogodlnie obowigzujgcych;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz dyrektoréw szkot, przedszkoli oraz ztobka;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych przez Urzad Miejski w
ramach prac publicznych i interwencyjnych;
stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;
prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu, zarzgdzanie systemem

teleinformatycznym w Urzedzie, administrowanie urzagdzeniami systemu
informatycznego, sieciami komputerowymi oraz oprogramowaniem;

zapewnienie dostepu do serwisow informacji prawnej, Dziennika Urzedowego,
Monitora Polskiego oraz czasopism i publikacji;
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2) ustalanie tresSci, zamawianie, wydawanie, zwroty i ewidencja pieczeci Urzedu i
pracownikow;

3) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, drukami,
formularzami na cele administracyjne, zakup materiatéw i pomocy biurowych oraz
konserwacja sprzetu;

4) prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych Urzedu Miejskiego;

5) opracowanie wnioskéw o skierowanie bezrobotnych na staz, prace interwencyjne i
publiczne.

6. Do zadan i kompetencji Referatu administracji obiektéw sportowych i zieleni
miejskiej (symbol Os) nalezy:

§ 32.

1) prowadzenie i nadzorowanie biezgcego funkcjonowania obiektow sportowych: hala
widowiskowo-sportowa, boisko Orlik, stadion miejski w Polanowie w sferze
ekonomicznej, technicznej i formalnoprawnej,

2) planowanie i realizacja ustug w zakresie sportu i rekreacji w oparciu o obiekty:

- hala widowiskowo-sportowa w Polanowie,
- boisko Orlik,
- stadion miejski w Polanowie

3) obstuga techniczna zawodéw, zajeé, imprez i innych wydarzen, ktérych na w/w
obiektach organizatorem jest Gmina Polandéw,

4) administrowanie obiektami sportowymi — halg widowiskowo-sportowg w Polanowie,
boiskiem Orlik oraz stadionem miejskim, w tym gospodarcze utrzymanie tych
obiektow,

5) 5) utrzymanie zieleni miejskiej w granicach administracyjnych Polanowa, w tym na
gminnych boiskach sportowych, placach zabaw i miejscach rekreacji, a takze
terendw przyszkolnych,

6) zapewnienie sprawnego dziatania obiektéw sportowych oraz catej infrastruktury
(tereny, budynki i urzgdzenia),

7) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wiasciwej eksploatacji obiektow
sportowych,

8) sktadanie okresowych sprawozdan z funkcjonowania obiektu sportowego, jego
stanu technicznego i sytuacji budzetowej,

9) planowanie biezgcych napraw, remontdw i prac konserwacyjnych oraz
modernizacyjnych

10) prowadzenie prawidtowej i racjonalnej gospodarki materiatowo- narzedziowej oraz
sprawnosci uzytkowej powierzonego sprzetu.

Samodzielne Stanowiska Pracy

1. Radca Prawny — do zakresu dziatania nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

udzielanie opinii prawnych oraz porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa przez

organy gminy, jednostki pomocnicze i organizacyjne;

udzielanie informaciji o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Rady
Miejskiej, jej organéw oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

b) uchybieniach w tej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchylen;

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego;

wydawanie pisemnych opinii dotyczgcych:

a) projektow uchwat: Rady Miejskiej oraz zarzgdzen Burmistrza,

b) zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczgcej przedmiotu o
znacznej wartosci,

C) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,



d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) postepowania przed organami orzekajgcymi,
f) zawarcia i rozwigzania umowy,
g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
h) umorzenia wierzytelnosci;
5) reprezentowanie prze Urzedami i organizacjami orzekajgcymi w ramach udzielonego
petnomocnictwa.
2. Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub Inspektora ds.
USC nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowej, spraw
zwigzanych z aktami stanu cywilnego oraz wynikajgcych z Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego;

2)  obstuga danych zawartych w systemach rejestréw panstwowych aplikacji ZRODt.O

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskéw do CEIDG,

4)  przygotowywanie decyzji dotyczgcych obrotu napojami alkoholowymi;

5) wydawanie zaswiadczen o czasowym wytgczeniu placéwek handlowych i
gastronomicznych z dziatalnosci;

6) wspotdziatanie z Miejsko-Gminng Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

7) prowadzenie spraw zgromadzen, zbiorek publicznych, zgtoszen imprez;

8) zapewnienie catoksztattu dziatah organizacyjnych i technicznych zwigzanych z
realizacjg obowigzkéw gminy w zakresie przeprowadzania wyboréw zgodnie z
Kodeksem Wyborczym;

9) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderow i odznaczen oraz prowadzenie ich
ewidencij;

10) Redakcja BIP w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw

11) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego

3. Do zadan i kompetencji stanowiska d/s ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych -
Zastepcy Kierownika USC nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé;
2) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie kart osobowych oraz komputerowego
zapisu danych;
3) obstuga danych zawartych w systemach rejestréw panstwowych aplikacji ZRODLO
4) udostepnianie danych ze zbioréw PESEL oraz meldunkowych,
5) egzekwowanie przestrzegania przepiséw meldunkowych z wydawaniem decyzji;
6) sporzadzanie spisow wyborcéw dla Parlamentu UE, Sejmu RP, Senatu RP,
Prezydenta RP, wyborow samorzgdowych;
7) Redakcja BIP w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw
8) prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego,
4. Do zadan i kompetencji stanowiska d/s ochrony ludnosci, spraw obronnych i
ochrony pozarowej oraz informacji niejawnych nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludno$ci i mienia

komunalnego na wypadek wojny;

2) prowadzenie spraw obronnych jako zadanie zlecone

3) prowadzenie spraw akcji przeciwpowodziowej;

4) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku obrony

cywilnej;

5) prowadzenie akcji ratunkowych w przypadkach klesk zywiotowych

I katastrof;

6) prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowe]

7) wspotdziatanie z wkasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i zapewnienie

dopetnienia obowigzkéw gminy w zakresie tej ochrony (zasoby wody, srodki



alarmowania i tacznosci, warty przeciwpozarowe, nadzor nad terenowymi stacjami
pozarowymi);

8) koordynowanie dziatalnosci gminnych jednostek strazy pozarnej;

9) wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarng;

10) nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej.

11) Redakcja BIP w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw

12) naktadanie $wiadczenh osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

13) opracowanie i uaktualnianie Regulaminu organizacyjnego na czas ,W” oraz
dokumentacji ,Statego Dyzuru” stosownie do zachodzgcych zmian strukturalnych i
zakresu dziatania

14) przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowniczego w statym (dotychczasowym)
miejscu pracy,

15) wdrazanie naptywajgcych aktow normatywno-prawnych w zakresie obronnosci

16) opracowanie oraz aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy
Polanow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny

17) aktualizacja planéw obrony cywilnej, reagowania kryzysowego, operacyjnego
ochrony przed powodzig, map

18) opracowanie oraz aktualizacja planéw ewakuacji ludnosci na wypadek wystgpienia
zagrozenia

19) planowanie i realizacja przygotowan ochrony ludnosci w zwigzku z zagrozeniem
terrorystycznym.

20) okreslenie mozliwosci formaciji OC istniejgcych lub nowo powotanych dziatajgcych w
warunkach pokoju, jako zadania z zakresu ochrony ludnosci, a w czasie wojny
zadania obrony cywilnej

21) propozycje zadanh dla poszczegolnych rodzajéw formacji w zakresie ochrony ludnosci
i obrony cywilnej (czas wojny)

22) realizacja zadan obronnych

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

24) prowadzenie punktu kancelaryjnego

5. Do zadan i kompetencji stanowisk ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy
nalezy:

1) Przygotowywanie wnioskéw do uzyskania dotacji, kredytéw i pozyczek ze srodkéw
Unii Europejskiej i innych zrédet zagranicznych;

2) Przygotowywanie wnioskéw do uzyskania dotacji, kredytow i pozyczek ze sSrodkow
krajowych;

3) Realizacja projektéw dofinansowanych z UE o charakterze ,miekkim” i ich
rozliczanie

4) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z promocjg gminy;

5) Wspodtpraca ze wszelkimi organizacjami krajowymi i zagranicznymi
w ramach promociji potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego
i przyrodniczego gminy;

6) Wspotpraca ze wszelkimi organizacjami w zakresie turystyki i rekreacji;

7) Udziat w szkoleniach i seminariach zwigzanych z promocjg;

8) Udziat w szkoleniach i seminariach zwigzanych z mozliwoscig pozyskania funduszy;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem Strategii Rozwoju Gminy;

10) Prowadzenie spraw w zakresie konkursow na realizacje zadan publicznych w mysl|
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

11) Prowadzenie ewidenciji obiektow hotelarskich, agroturystycznych, pol biwakowych
i innych obiektow turystycznych

12) Redakcja BIP w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw

6. Szczegotowe zakresy czynnosci znajdujg sie w aktach osobowych pracownikéw.



§ 33. Do zadan i kompetencji Strazy Miejskiej realizujgcej zadania w zakresie ochrony
porzadku i bezpieczenstwa publicznego wynikajgce z ustaw i aktéw prawa miejscowego
nalezy:

1) ochrona porzadku w miejscach publicznych oraz estetycznego wygladu obiektow i
urzgdzen uzytecznosci publicznej, instytucji i zakladéw pracy (z wyjgtkiem chronionych
przez innego rodzaju straze) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia;

2) kontrola prawidtowos$ci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych), o$wietlenia ulic i
posesji, prawidtowego zabezpieczenia funkcjonowania punktéw oswietleniowych oraz
estetyki napiséw, miejsc plakatowania i tablic ogtoszen;

3) kontrola wykonywania zadan i obowigzkow cigzgcych na wtascicielach domow;

4) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-
remontowych;

5) oddziatywanie na stuzby gminne odpowiedzialne a sprawne funkcjonowanie urzgdzen
komunalnych w kierunku zwiekszenia efektywnosci ich dziatania.

2. Straz jest zobowigzana réwniez do:

1) informowania odpowiednich stuzb o awariach w sieci cieptowniczej, telekomunikacyjnej,
wodno-kanalizacyjnej, energetycznej;

2) informowania o pozarach instytucji powotanych do ich likwidacji;

3) informowania pomocy doraznej o osobach potrzebujgcych natychmiastowej pomocy
lekarskiej;

4) czuwania nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym przez
przepisy o ruchu drogowym;

5) doprowadzania osob nietrzezwych do miejsca ich zamieszkania w przypadkach
okreslonych w ustawie;

6) wspotdziatania z Urzedem Miejskim, Polanowskim Osrodkiem Kultury i Sportu oraz
innymi organizatorami podczas zgromadzen i imprez masowych;

7) zabezpieczania miejsc przestepstw, katastrof lub innych zdarzeh w sposéb okreslony w
ustawie; wspotpracy z Zespotem Reagowania Kryzysowego.

§ 34. Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek i stanowisk pracy nalezy:

1. Biezgce uzupetnianie wiedzy w zakresie obowigzujgcych przepisow;

2. Zatatwianie spraw wynikajgcych z wnioskow i interpelacji radnych;

3. Whnikliwe badanie skarg oraz terminowe udzielanie odpowiedzi;

4. Przygotowywanie projektéw uchwat organéw samorzadu, merytorycznie zwigzanych z

zakresem czynnosci oraz uzasadnien tych projektow;

Realizacja uchwat bgdz innych zadan wynikajgcych z uchwat organéw samorzgdowych;

Inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz efektywnego wykorzystania srodkow

budzetowych oraz pozyskiwania dochodéw budzetu;

7. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji
w indywidualnych sprawach mieszkancow;

8. Przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien i niezbednej pomocy
w zatatwianiu spraw;

9. Wzajemne wspotdziatanie w realizacji powierzonych zadan;

10.Wspoipraca z doraznymi i statymi Komisjami Rady, ktérych zakres dziatania jest
merytorycznie zwigzany z zajmowanym stanowiskiem pracy;

11.Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,
dbatos¢ o powierzony sprzet i urzgdzenia;

12. Stosowanie zasad ustawy o ochronie danych osobowych;

13. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych informacji zwigzanych
z zakresem czynnosci;

14.Opracowywanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych;

o o



§ 35. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na
podstawie uchwaty Rady organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych w
Statucie Gminy oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL V. — Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 36.
1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegolnosci pisma i dokumenty kierowane
do:
1) naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej
2) do organdw jednostek samorzgdu terytorialnego
3) do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy i innych organdéw kontroli
4) postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej
5) przedstawicielstw dyplomatycznych
6) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu
7) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego o ile do podpisywania decyzji nie zostali upowaznieni do nich inni
pracownicy
2. Do podpisu Z-cy Burmistrza zastrzega sie w szczegoélnosci:
1) pisma i dokumenty nalezgce do jego kompetencji z zastrzezeniem pkt 2
2) pisma, postanowienia, decyzje i zaswiadczenia okreslone przez Burmistrza w
odrebnym upowaznieniu
3) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do Burmistrza w razie jego
nieobecnosci
3. Sekretarz podpisuje:
1) pisma i dokumenty nalezgce do jego kompetencji z zastrzezeniem pkt 2
2) pisma, postanowienia, decyzje i zaswiadczenia okreslone przez Burmistrza w
odrebnym upowaznieniu
3) pisma w sprawach nalezgcych do Burmistrza w razie jego nieobecnosci oraz
nieobecnosci jego Z-cy.
4. Skarbnik, Kierownicy oraz inni pracownicy podpisujg pisma i dokumenty w zakresie
udzielonych im upowaznien przez Burmistrza
5. Do aprobaty projektow pism i dokumentéw upowaznieni sg Z-ca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy
6. Kierownicy referatow aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do
Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika poprzez parafowanie ich swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony
7. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL VI. — Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 37.
1. Z wnioskami o udzielenie upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz o udzielenie
petnomocnictw do dziatan w ramach struktury jednostki organizacyjnej, w tym do
sktadania oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem mogag
wystepowac:
1) Z-ca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,



2) Kierownicy referatéw,
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Referacie
Organizacyjnym i Samorzgdu

§ 38. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen woli
w imieniu miasta w zakresie zarzgdu mieniem prowadzi Referat Organizacyjny i Samorzgdu.

ROZDZIAL VII. — Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
wnioski Komisji

§ 39.

1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza ewidencjonuje Referat
Organizacyjny i Samorzadu prowadzgcy Biuro Rady Miejskiej.

2. Referat Organizacyjny i Samorzadu koordynuje prace referatéw i samodzielnych
stanowisk w zakresie terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych

3. Wystgpienia komisji kierowane do Burmistrza ewidencjonuje Referat Organizacyjny i
Samorzadu prowadzgcy Biuro Rady Miejskiej

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowywane przez wtasciwe
rzeczowo referaty wymagajg akceptacji Burmistrza, Z-cy Burmistrza lub Sekretarza.

§ 40. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§ 41. Upowaznienia i obowigzki radcéw prawnych w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa
z dnia 16 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pézn.
zmianami).

§ 42. Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/09 Burmistrza Polanowa z dnia 16 czerwca 2009r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Polanowie wraz ze
zmianami wprowadzonymi:

Zarzgdzenie nr 6/11 Burmistrza Polanowa z dnia 1 sierpnia 2011 r.

Zarzadzenie nr 7/13 Burmistrza Polanowa z dnia 1 lipca 2013 r.

Zarzgdzenie nr 3/14 Burmistrza Polanowa z dnia 10 marca 2014 r.

Zarzadzenie nr 6/14 Burmistrza Polanowa z dnia 1 lipca 2014 r.

Zarzgdzenie nr 11/14 Burmistrza Polanowa z dnia 1 grudnia 2014 r.

Zarzgdzenie nr 6/17 Burmistrza Polanowa z dnia 3 kwietnia 2017 r.

Zarzgdzenie nr 20/17 Burmistrza Polanowa z dnia 29 grudnia 2017 r.

Zarzgdzenie nr 24/19 Burmistrza Polanowa z dnia 9 pazdziernika 2019 r.
Zarzgdzenie nr 9/20 Burmistrza Polanowa z dnia 16 marca 2020 r.
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§ 43. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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