ZARZADZENIE NR 111/43/14
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 3 MARCA 2014 ROKU

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w Solcu

Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z 2013 1, poz. 594)'

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Solec Kujawski.

§3

Traca moc Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski:

1) Nr III/75/2012 z dnia 31 maja 2012 roku w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski; |

2) Nr III/78/13 z dnia 31 maja 2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski;

3) Nr I1I/153/13 z dnia 31 pazdziernika 2013 roku w sprawie zmiany Instrukcji obiegu
dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski, stanowiacej zalgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Solec Kujawski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

' Zmiana: D2.U.2013.645, Dz.U.2013.1318




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr I11/43/2014

Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 3 marca 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W SOLCU KUJAWSKIM

ROZDZIAL 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

1
}§{egulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urz¢edu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim zwanego dalej
,Urzedem”,
2. organizacje Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatow i referatdéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.
2
I§lekroé w Regulaminie jest mowa o:
1. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢, Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski,
2. Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski,
3. Pelmomocniku Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Burmistrza Miasta i
Gminy Solec Kujawski,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Solec Kujawski,
Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Solec Kujawski,
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Solec Kujawski,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Solcu Kujawskim,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim,
Wewnetrznych komodrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ poszczegolne
wydzialy, referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy.

LNk

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.

Urzad miesci si¢ w budynkach potozonych w Solcu Kujawskim przy ulicy 23 Stycznia 7 oraz

przy ul. Torunskiej 8.

4. Urzad jest czynny zgodnie z ustaleniami przyjetymi w regulaminie pracy, tj. poniedzialek,
sroda-piatek — 7°°-15", wtorek 7° -16™.
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ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
4
?. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez Gming na podstawie
porozumien z organami tej administracji,
3) zadan z zakresu wlasciwosci innych gmin, powiatu oraz wojewodztwa wykonywanych przez
Gmine na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) zadan okre$lonych w odrebnych przepisach.



§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, w szczegolnosci:

1))

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

przygotowywanie materialtow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznie
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal organow Gminy,
zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysyltanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

2. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadafn Urzedu przez poszczegdlne wydzialy, referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy oraz wykonywanie obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw

Urzedu.
3. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzgdzie okreslone zostaly w odrgbnym
dokumencie.
ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU
§6
1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Wydzialy:
a) Wydzial Administracji i Organizacji — WAO,
b) Wydziat Budzetu i Finanséw — WBF,
¢) Wydziat Gospodarki Mieniem ~-WGM,
d) Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego — WIPP,
e) Wydzial Spraw Obywatelskich - WSO,
f) Wydziat Utrzymania Miasta — WUM,
2) Referaty:
a) Edukacji—RE
b) Finansowo-Podatkowy — RFP,
¢) Gospodarki Komunalnej — RGK
d) Gospodarczo-Techniczny — RGT,
e) Ksiggowosci Budzetowej — RKB,
f) Nieruchomosci i Zasobéw Mieszkaniowych - RNiZM,
g) Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - ROSIR,
h) Organizacyjny — RO,
i) Realizacji Inwestycji — RRI,
j)  Spraw Obywatelskich — RSO,
3) Biura:

a) Informacji — BI,
b) Kontroli Wewnetrznej — BKW,
¢) Nadzoru Wiascicielskiego — BNW,



d) Planowania Przestrzennego - BPP,

e) Prawne — BP,

f) Promocji -BPr,

g) Rady Miejskiej — BRM,

h) Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych- BZPiFZ,

4) Inne:
a) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
b) Pion Ochrony -PO;

5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Audytor wewngtrzny — AW,
b) Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoscig - PSZJ,
c) Stanowisko ds. wspdlpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami pomocniczymi i organizacjami pozarzagdowymi,- JPOP.

2. Pracg wydzialéw kierujg dyrektorzy, Urzedem Stanu Cywilnego - kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, Biura Prawnego - Radca Prawny.
3. Pracg referatow i biur kieruja kierownicy.

§7

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor Wydziatu Administracji i Organizacji,
2) Dyrektor Wydziatu Budzetu i Finansow,
3) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Mieniem,
4) Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
5) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich,
6) Dyrektor Wydziatu Utrzymania Miasta,
7) Kierownik Biura Informacji,
8) Kierownik Biura Kontroli Wewnegtrzne;j,
9) Kierownik Biura Nadzoru Wtascicielskiego,
10) Kierownik Biura Planowania Przestrzennego,
11) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
12) Kierownik Referatu Edukacji,
13) Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego,
14) Kierownik Referatu Gospodarczo-Technicznego,
15) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j,
16) Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej,
17) Kierownik Referatu Nieruchomosci i Zasobéw Mieszkaniowych,
18) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
19) Kierownik Referatu Realizacji Inwestycji,
20) Petnomocnik Burmistrza.

§8
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



§10

N —

§11

§13

4) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne wydzialy, referaty,
biura, samodzielne stanowiska pracy,
5) wzajemnego wspotdziatania.
W ramach Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzad realizuje zadania w oparciu o podejscie
procesowe.

Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki na podstawie i w granicach prawa.
Pracownicy Urzedu obowigzani sa wykonywa¢ zadania Urzedu sumiennie, sprawnie i
bezstronnie, a w wykonywaniu swoich obowiazkéw zobowiazani sg stuzy¢ wspolnocie
samorzadowej i panstwu.

Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i
praworzadnosci.

Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i
dzialalnoécia organéw Miasta i Gminy Solec Kujawski z zastrzezeniem wyjatkow
wynikajgcych z przepisow prawa.

Zrédtem informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Miasta i Gminy Solec Kujawski jest
Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady najwyzszej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i wydatki inwestycyjne dokonywane sa zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegélnosci ustawa Prawo zamoéwie publicznych oraz
uregulowaniami wewngtrznymi.

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

Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci polecenia i  shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy poszczegélnych referatow i biur kierujg i zarzadzaja nimi
w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

Dyrektorzy wydziatéw i kierownicy poszczegdlnych referatow i biur s3 bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

Do obowiazkéw dyrektorow wydziatéw i kierownikow poszczegélnych referatow i biur
nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W Urzedzie dziata Biuro Kontroli Wewnetrznej, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu
oraz wykonywania obowiazk6w przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

Szczegbdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Poszczegblne wewnetrzne komorki organizacyjne realizuja zadania w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa, Statut Gminy i Regulamin, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Wewnetrzne komérki organizacyjne Urzgdu podczas wykonywania czynnosci sa zobowigzane
do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V
KOMPETENCJE BURMISTRZA, ZAKRESY ZADAN ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA, SKARBNIKA I PELNOMOCNIKA BURMISTRZA



§16
1.

§18

Kompetencje Burmistrza okresla ustawa o samorzadzie gminnym oraz przepisy innych ustaw,
w szczegdlnosci do zadan Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,
2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
3) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie konkretnych osob do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej kompetencji,
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
powotanemu Zastepcy lub Sekretarzowi.
Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace Biura Prawnego, Biura Informacji, Pionu Ochrony,
Biura Kontroli Wewnetrznej, Audytora Wewnetrznego, Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig.

Zastepca Burmistrza wykonuje obowiazki Burmistrza na czas jego nieobecnosci, po
udzieleniu przez niego pelnomocnictwa w formie pisemnej.
Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Zastepca Burmistrza sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Dyrektora Wydziatu Gospodarki
Mieniem i ponadto:
1) nadzoruje i koordynuje prace gminnych jednostek organizacyjnych, w tym wnioskuje
o zaktadanie, przeksztalcenie i likwidacje¢ jednostek,
2) nadzoruje czynnosci zwigzane z zapewnieniem ochrony zdrowia w Gminie,
3) nadzoruje gospodarke gminnymi obiektami i urzadzeniami uzytecznosci publicznej,
4) nadzoruje gospodarke mieszkaniowa Gminy,
5) koordynuje przygotowanie dokumentdéw kluczowych gminy m.in. takich jak strategia
rozwoju Gminy,
6) nadzoruje sprawy dotyczace promocji Gminy.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegoélnosci:

1y
2)

3)
4)

3)

6)
7

8)
9)

nadzorowanie pracy Wydzialu Administracji i Organizacji oraz Wydzialu Spraw
Obywatelskich,

opracowywanie projektdéw zmian regulaminéw, statutéw oraz innych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania Urzgdu,

opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska oraz zespoty pracy,

nadzor nad opracowywaniem przez dyrektoréw wydziatéw, kierownikoéw referatow i biur,
zakresow czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy,

nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwalych,
nadzor nad sprawami zwigzanymi z wyborami i spisami wyborcow,

10) zapewnienie prawidtowos$ci obstugi mieszkancoéw przez pracownikéw Urzedu,
11) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, na

podstawie odrebnego upowaznienia Burmistrza,

12) wspdtpraca z jednostkami, podmiotami zapewniajacymi bezpieczenstwo mieszkancom Gminy

(Policja, OSP),

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

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,



2)
3)

4)

)
6)

7)
8)
9

§20

fu—

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznieni innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu,

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.

Petnomocnik Burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Petnomocnik Burmistrza sprawuje funkcje Dyrektora Wydziatu Inwestycji i Planowania
Przestrzennego i nadzoruje prace referatu i biur wehodzacych w jego skiad, a ponadto:

1) koordynuje i nadzoruje prace zwiagzane realizacja inwestycji gminnych,

2) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z planowaniem przestrzennym Gminy,

3) koordynuje i nadzoruje prace zwiazane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,

4) koordynuje i nadzoruje prace zwiazane z zamowieniami publicznymi,

5) organizuje i koordynuje dziatania w zakresie realizacji projektéw, ktdre uzyskaly
dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych m.in. uczestniczy w spotkaniach z
partnerami projektdw, instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy
operacyjne, zleca dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
okreslone czynno$ci zwiazane z realizacja w/w projektow,

6) sporzadza projekty planéw inwestycyjnych na dany rok budzetowy i projekty
wieloletnich planéw inwestycyjnych,

7) bierze udziat w przygotowaniu dokumentéw kluczowych gminy m.in. takich jak
strategia rozwoju Gminy.

ROZDZIAL VI .
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WEWNETRZNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§21
1.

Do wspolnych zadafi wewngtrznych komorek —organizacyjnych Urzedu nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajgcych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) stosowanie aktualnych przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o
zmianach,

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz monitorowanie i analizowanie w trakcie
roku realizacji wydatkéw,

5) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) wspoldziatanie ze stanowiskiem d/s kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego referatu,

7) przechowywanie akt,

8) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw
miedzygminnych, w tym jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt i dokumentow

10) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11) realizowanie zadan obrony cywilnej oraz obronnos$ci w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,



12) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy Urzedu,

13) upowszechnianie informacji o dziatalnosci Urzedu,

14) przygotowywanie dokumentéw i innych danych niezbednych do opracowywania
dokumentdéw strategicznych, ankiet i opracowywania wnioskéw o dofinansowanie,

15) sprawozdawczos¢,

16) przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamowien
publicznych o wartosciach ponizej progéw ustalonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych na zasadach okreslonych w regulaminie wewngtrznym,

17) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie
doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia,

18) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informacji
publicznych,

19) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzefi Burmistrza,

20) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Obowigzki dyrektorow wydziatow oraz kierownikdéw referatow i biur, jako przetozonych
okreslone sg w zakresach ich obowiazkow.

ROZDZIAL VII .
ZAKRESY DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§22
1. Do zadan Wydzialu Administracji i Organizacji nalezy, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow zmian regulaminow, statutow,

2) ewidencja przepisOw prawa miejscowego,

3) prowadzenie spraw w zakresie o$wiaty,

4) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu,

5) nadzor nad organizacja pracy Wydziatu,

6) przygotowywanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) koordynowanie dziatan w zakresie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

8) koordynowanie dziatan w zakresie wspdlpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami pomocniczymi gminy,

9) prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego,

10) nadzorowanie archiwum zaktadowego,

11) koordynowanie dziatan w zakresie organizowania i przeprowadzania wyboréw i
referendow,

12) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym — Delegaturag w Bydgoszczy,

13) koordynowanie pracy Biura Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan,

14) koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu.

2. Zadania poszczeg6lnych referatow i biur wehodzacych w sktad Wydziatu.
2.1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy, w szczego6lnosci:

1) organizacja pracy Urzedu, w tym zapewnienie materialno-technicznych warunkéw
pracy,

2) zamieszczanie ogloszen, obwieszczen, komunikatow i innych informacji w miejscach
publicznych, w tym dotyczacych publikacji w dziennikach urzgdowych,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem szko6t podstawowych, gimnazjoéw i przedszkoli,

4) podejmowanie dziatan w celu minimalizacji bezrobocia, w tym organizowanie i
nadzorowanie  zatrudniania oséb  bezrobotnych ~w ramach  zatrudnienia
subsydiowanego,

5) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

6) organizacja przygotowania zawodowego, stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie,

7) wspétudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordw prezydenckich,
parlamentarnych i samorzadowych oraz referendow pod kierownictwem urzednika
wyborczego, w tym w zakresie informatyzacji,

8) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,



2.2.

9) gospodarowanie sprzgtem oraz siecig komputerowa,

10) zapewnienie ciaglo$ci funkcjonowania systeméw informatycznych,

11) konserwacja sprzg¢tu komputerowego,

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie i aktualizacja danych,

13) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

15) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej,

16) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,

17) prowadzenie ewidencji katalogu ustug $wiadczonych w Urzedzie,

18) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie przeprowadzania zebran
z mieszkaficami oraz organizowania i przeprowadzania wyboréw do rad sofeckich i
zarzadow osiedli,

19) prowadzenie punktu informacyjnego,

20) obstuga urzadzen kopiujacych,

21) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
pracownikéw Urzedu,

22) dostarczanie korespondencji urzgdowej na terenie miasta i gminy,

23) prowadzenie kancelarii ogélnej sekretariatu,

24) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz i na zewnatrz
Urzedu,

25) prowadzenie ewidencji korespondencji,

26) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
kierownictwo Urzedu,

27) prowadzenie rejestru delegacji,

28) prenumerata czasopism,

29) nadz6r nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

30) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wlasciwego wydziatu, referatu, biura lub samodzielnego stanowiska pracy,

31) prowadzenie archiwum zaktadowego.

Do zadan Referatu Edukacji nalezy, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez podlegle
placéwki o$wiatowe, zgodnie z kompetencjami organu prowadzgcego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem planu sieci publicznych przedszkoli oraz
sieci szkot i granic ich obwodow,

3) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkol,

4) prowadzenie rejestru zezwolen na zalozenie przedszkoli, szkél publicznych przez
osoby prawne lub fizyczne,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, faczeniem, przeksztatcaniem i
likwidacjg przedszkoli, szkot i placéwek prowadzonych przez Gming,

6) realizacja spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego
wzgledem szkot i przedszkoli, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) koordynowania prac w zakresie przygotowywania organizacji roku szkolnego
w przedszkolach, szkotach podstawowych i gimnazjach,

b) koordynowania dziatan majacych na celu wyréwnywanie szans edukacyjnych
mlodziezy, w tym zapewnianie uczniom z orzeczeniem o potrzebie
ksztalcenia specjalnego mozliwosci edukacji w oddziatach ogélnodostepnych,

¢) organizacji roku szkolnego, w tym ustalania obowigzujacych zasad
organizacji,

d) analizy arkuszy organizacji i przygotowania ich do zatwierdzenia,

e) realizacji spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem
przepisow organizacji pracy szkot i przedszkoli oraz przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy wychowankow, uczniéw i pracownikow w
szkotach i przedszkolach, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i rekrutacja do szkot i przedszkoli
publicznych,



g) przygotowywanie zasad, standardéw i procedur dziatan organu prowadzgcego
w stosunku do szkot i placowek prowadzonych przez Gming,

h) monitorowanie spraw  zwigzanych z administrowaniem mieniem
przeznaczonym na potrzeby przedszkoli i szkot,

7) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan
oswiatowych, w tym:

a) systemu informacji oswiatowej,
b) $redniego wynagrodzenia nauczycieli,

8) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych opracowan wynikajacych z zakresu
realizacji zadan referatu,

9) administrowanie systemami informatycznymi referatu, a w szczegdlnosci:

a) systemem tworzenia i obiegu arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot,

b) oswiatowymi bazami danych, w tym lokalnym zasobem Systemu Informacji
Oswiatowej,

c) systemami wynikdw egzaminéw i sprawdzianow zewnetrznych,

d) aplikacja QuickStat — rejestracja ztobkéw i klubow dziecigcych.

10) wprowadzanie danych ewidencyjnych przedszkoli, szkét i placowek niepublicznych
do elektronicznego systemu RSPO,

11) przygotowywanie projektow dotyczacych udzielania pelnomocnictw i upowaznien
dyrektorom szkot i przedszkola,

12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkoét i przedszkola, w tym zwigzanych z
ustalaniem wynagrodzen, dodatkow funkcyjnych, motywacyjnych, za warunki pracy,
z tytutu stazu pracy oraz udzielania urlopéw,

13) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na
dyrektoréw szkdt i przedszkola,

14) prowadzenie prac przygotowawczych w sprawach powierzenia lub odwotania ze
stanowiska dyrektora szkotly lub przedszkola,

15) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z ocena pracy dyrektorow szkot i przedszkola,
wynikajacych z zadan organu prowadzacego,

16) podejmowaniem i przeprowadzaniem postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych w
przedszkolach i szkotach w tym,dokonywanie czynnosci zwiazanych z nadaniem
stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

18) ustalanie zasad dofinansowywania doskonalenia zawodowego pracownikow
pedagogicznych szkot i przedszkola,

19) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrod
Burmistrza, dyrektorom, nauczycielom oraz absolwentom szkoét ponadgimnazjalnych,

20) prowadzenie i koordynowanie dzialan zwigzanych z obstuga finansowa Nagrod
Burmistrza,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyrektorom i nauczycielom
placowek odznaczen panstwowych, medalu Komisji Edukacji Narodowej, ministra
wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania, ministra kultury i dziedzictwa
narodowego,

22) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej
dla ucznidéw, w tym przyznawania stypendiéw socjalnych i zasitkow szkolnych,

23) prowadzenie i koordynowaniem dziatan zwigzanych z obstuga finansowa stypendiéw
socjalnych i zasitkéw szkolnych,

24) realizacja rzagdowych programéw w zakresie dofinansowania zadan oswiatowych,

25) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniow, za
szczegblne osiagni¢cia naukowe, artystyczne i1 sportowe,

26) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z obstuga finansowa stypendiow za
szczegdlne osiggnigcia naukowe, artystyczne i sportowe,

27) kontrola spetniania obowigzku nauki oraz monitorowanie realizacji obowigzku
szkolnego i rocznego przygotowania przedszkolnego,

28) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie egzekucji obowigzku
szkolnego i nauki,
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1.

29) prowadzenie spraw  zwiazanych z dofinansowaniem  kosztéw  ksztalcenia
pracodawcom, ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o pracg w celu
przygotowania zawodowego oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji
administracyjnych,

30) prowadzenie rejestru uméw zawartych z miodocianymi w celu przygotowania
zawodowego,

31) prowadzenie i koordynowaniem dziatan zwigzanych z dowozem uczniéw do szkot i
przedszkoli oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji, w tym przetargowej,

32) prowadzenie i koordynowanie dziatan zwiazanych ze zwrotem kosztéw dowozu do
szkét ucznidéw niepelnosprawnych,

33) wspolpraca z Kuratorium Og$wiaty, Centrum Edukacji Artystycznej, Okregowa
Komisja Egzaminacyjna, zwiazkami zawodowymi oraz innymi instytucjami i
organizacjami w zakresie funkcjonowania placéwek o$wiatowych,

34) wspolpraca w prowadzeniu spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych w
zakresie oswiaty,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem ztobkow, klubow
dzieciecych oraz dziennych opiekundéw, w tym prowadzenie ich rejestru,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem z innymi gminami zwrotu kosztow
dotacji udzielonych na wychowankéw przedszkoli,

37) przygotowywanie projektow podziatu srodkéw pochodzacych z subwencji oraz
dotacji celowych na zadania oswiatowe Gminy,

38) koordynowanie prac i przygotowywanie wnioskéw dotyczacych przyznawania
dodatkowych $rodkéw z rezerwy subwencji oswiatowe;j,

39) przygotowywanie wnioskéw do Kuratorium O$wiaty zwigzanych z pozyskaniem
$rodkéw finansowych na realizacje zadan o$wiatowo-edukacyjnych,

40) rozliczanie dotacji przekazanych przez Kuratorium Oswiaty,

41) przygotowywanie analiz i innych opracowan z zakresu zadan wynikajacych z zakresu
zadan referatu, a w szczego6lnosci:

a) analiz wynikéw egzaminéw zewngtrznych na wszystkich poziomach
nauczania,

b) analiz stanu organizacyjnego szkét i zwigzanych z tym kosztow,

¢) analiz demograficznych,

42) opracowanie Informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy,

43) przeprowadzanie  konkurséw  ofert ~na  realizacj¢  zadan  publicznych
z zakresu o$wiaty i wychowania.

2.3 Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg Rady i komisji Rady,

2) prowadzenie rejestru uchwal Rady,

3) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow Rady,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z korespondencja Rady,

5) przygotowywanie oraz weryfikowanie pod wzglgdem formalnym materialow na
obrady sesji Rady Miejskiej,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych informacji o radnych,

7) przekazywanie uchwat Rady organowi nadzoru.

Zakres dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich obejmuje, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

3) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych,

4) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

5) sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem zbidrek publicznych, imprez
masowych i zgromadzen publicznych,

7) prowadzenie rejestru ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

8) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,



9) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, Obrony Cywilnej,
10) prowadzenie spraw z zakresu wojskowosci.

2. Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych wehodzacych w sktad Wydziatu.

2.1

2.2.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy, w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

2) udzielanie slubow cywilnych,

3) obstuga $lubéw konkordatowych,

4) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen, zezwolen i decyzji administracyjnych na podstawie
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, prawa o aktach stanu cywilnego oraz ustawy
o zmianie imienia i nazwiska,

6) przyjmowanie o$wiadczen na podstawie Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

7) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcéw w postaci testamentu
alograficznego,

8) opracowywanie spraw z zakresu ustawy o zbiérkach publicznych,

9) opracowywanie spraw z zakresu ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych,

10) opracowywanie spraw z zakresu ustawy o zgromadzeniach publicznych,

11) prowadzenie archiwum USC,

12) wystepowanie z wnioskiem o nadanie Medalu ,,Za Dlugoletnie Pozycie Matzefiskie”.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy, w szczegdlnosci:
1) Z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, dziatalnosci gospodarczej,
Urzedu Stanu Cywilnego:
a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,
b) prowadzenie statego rejestru wyborcow,
¢) sporzgdzanie i aktualizowanie spisow wyborcow,
d) przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawie o wymeldowanie,
e) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
f) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
g) wydawanie zezwolefi i prowadzenie rejestru na sprzedaz wyrobow
alkoholowych i piwa,
h) realizowanie powierzonych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zadan
wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
2) Z zakresu Obronnosci, Obrony Cywilnej i Wojskowosci:
a) organizacja i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
b) prowadzenie rejestracji,
C) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalania §wiadczenia rekompensujgcego
dla zotnierzy rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe,
d) przygotowywanie i wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacji sif
zbrojnych,
e) prowadzenie akcji kurierskiej,
f) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w
zakresie obrony cywilnej,
g) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji Obrony
Cywilnej,
3) Z zakresu Zarzadzania Kryzysowego:
a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie Gminy,
b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,
c) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
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- opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

d) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolefi, ¢wiczen i treningdw z
zakresu zarzgdzania kryzysowego,

e) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu  operacyjnego
funkcjonowania gmin i gmin o statusie miasta,

f) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzef o charakterze
terrorystycznym,

g) wspodldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzefn o charakterze
terrorystycznym,

h) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

1. Zakres dziatania Wydziatu Budzetu i Finanséw obejmuje, w szczegdlnosci:

3]
2)

3)

4)
S)
6)
7)

przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzér i kontrola realizacji budzetu,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy oraz obstugi finansowej Urzedu w
zakresie dochodow budzetowych, wydatkow budzetowych oraz funduszy specjalnych,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz opracowywanie opisowych sprawozdan
potrocznych i rocznych z wykonania budzetu Gminy oraz bilansow jednostkowych,
zbiorczych i skonsolidowanych budzetu Gminy,

planowanie i wymiar podatkdw i optat lokalnych,

planowanie pozostatych dochodéw wtasnych Gminy wraz z ich windykacja,

prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych wraz z ich windykacja,
przygotowywanie projektow aktéow prawnych Rady w zakresie budzetu, podatkéw oraz
procedur i zasad dotyczacych gospodarki finansowej Gminy.

2. Zadania poszczeg6lnych referatow wchodzacych w sktad Wydziatu:
2.1. Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

planowanie wysokosci stawek niektorych podatkow i optat lokalnych i ich wymierzanie po
uchwaleniu przez Radg,

prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw,

prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych wraz z ich windykacja,
prowadzenie ewidencji ksiggowej pozostalych dochodéw pobieranych na podstawie
odrebnych przepiséw wraz z ich windykacja,

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie umorzen, odraczania terminu platnosci,
rozktadania na raty podatkdw i optat lokalnych,

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach podatkowych oraz
niezwloczne kierowanie tytuldw do egzekucji,

terminowe wystawianie wezwan do zaptaty dla zalegajacych w pozostatych zobowigzaniach
nie podatkowych oraz niezwloczne kierowanie tytutdéw do egzekucji,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

10) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady oraz Burmistrza w zakresie

podatkéw oraz procedur i zasad dotyczacych gospodarki finansowej Gminy

2.2 Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy, w szczegolnosci:

D
2)
3)

4)

S)
6)

prowadzenie ksiggowosci budzetowej, w tym rejestru dochoddéw budzetowych, wydatkow i
kosztow,
prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych,
nagrod, kosztéw podrézy, przystugujacych ekwiwalentéw, w tym list plac, kart wynagrodzen,
rozliczania delegacji stuzbowych,
prowadzenie obslugi kasowej Urzedu,
regulowanie zobowigzan, w tym:

a) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw,

faktur, delegacji stuzbowych itp.,

b) dokonywanie przelewdw,

¢) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w oparciu o prowadzong ewidencje ksiggowa,
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady oraz Burmistrza w zakresie budzetu.
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1. Zakres dziatania Wydziatu Gospodarki Mieniem obejmuje, w szczegolnosci:

3
2)
3)
4)

S)

tworzenie oraz gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy,

prowadzenie ewidencji gruntow,

realizowanie zadan w zakresie geodezji,

realizowanie zadan w zakresie nadzoru wiascicielskiego i przeksztalcen wiasnosciowych
spotek, w ktoérych gmina posiada udziaty lub akcje,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej jednostek i spotek, w ktorych Gmina posiada udziaty
lub akcje.

2. Zadania poszczegolnych referatow i biur wehodzacych w sktad Wydziatu Gospodarki Mieniem

el S

N oo

2.1. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Zasobéw Mieszkaniowych nalezy, w szczegdlnosci:
1) W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w sktad ktérego
wchodza lokale mieszkalne w budynkach stanowiacych wylaczng
wlasnos¢ gminy i lokale mieszkalne, stanowigce wlasnosé¢ gminy w
budynkach wspdlnot mieszkaniowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali , m.in. potwierdzanie
stosunkéw najmu, zawieranie umow najmu, wypowiadanie uméow
najmu, zamiana lokali mieszkalnych, przyjmowanie wnioskéw od
0soOb ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu lokali i obsluga
Komisji Mieszkaniowej,

c) wspdlpraca z zarzadcami Wspdlnot Mieszkaniowych, w tym udziat w
zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych,

2) W zakresie nieruchomosci:

a) gospodarka nieruchomos$ciami komunalnymi (m.in. sprzedaz,
zamiana itp.)

b) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
najem, uzyczenie, trwaly zarzad),

C) ocena operatow ustalajacych wartos¢ nieruchomosci,

d) organizowanie przetargow zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami,

e) naliczanie oplat adiacenckich z tytutu budowy urzadzen infrastruktury
technicznej,

f) scalenia i podziaty gruntow,

g) naliczanie oplaty z tytulu wzrostu wartosci dziatek w zwigzku ze
zmiang przeznaczenia w planie zagospodarowania przestrzennego
(tzw. renty planistyczne),

h) wydawanie decyzji podziatowych,

1) wydawanie postanowien i decyzji na rozgraniczanie gruntow,

j) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

k) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

1) sporzadzanie faktur VAT.

) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i

innych nieruchomosci na potrzeby zarzadzania drogami.

2. 2. Do zadan Biura Nadzoru Wiascicielskiego nalezy, w szczegdlnosci:
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komunalizacja,
badanie ksiag wieczystych nieruchomosci gminnych,
inwentaryzacja majatku gminnego,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji jednostek organizacyjnych Gminy i spétek, w ktérych
Gmina ma udzialy lub akcje,
wspdlpraca z zarzgdami i radami nadzorczymi spotek, w ktorych Gmina ma udziatu lub akcje,
prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,
prowadzenie operatu nazewnictwa ulic na terenie miasta i numeracji porzadkowej
nieruchomosci na terenie miasta i gminy,
regulacja stanu prawnego nieruchomosci.
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1. Zakres dziatlania Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego obejmuje,
szczegolnoscei:

1) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

3) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych dla Gminy na realizacje zadan
wynikajacych ze strategii Gminy,

4) przygotowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej zwigzanej z udzieleniem
zamoOwien o wartosciach wymagajacych stosowania w ustawy Prawo zamowien
publicznych,

5) wspdlpraca przy opracowywaniu materialow strategicznych w Gminie,

6) wspdlpraca przy opracowywaniu planow zwigzanych z rozwojem sieci drogowej,
sieci wodno-kanalizacyjnej, ochrony przed powodzia, ochrony srodowiska i innych
powigzanych z inwestycjami gminnymi i planowaniem przestrzennym,

7) wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie realizacji
inwestycyjnych zadan wspdlnych,

8) przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamowien

W

publicznych z zakresu dotyczacego zadan wydziatu o wartosciach dla ktérych nie jest
wymagane stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych na zasadach okreslonych

w regulaminie wewnetrznym,
9) sporzadzanie projektéw plandw inwestycyjnych na dany rok budzetowy i
projektéw wieloletnich planéw inwestycyjnych.

2. Zadania poszczegélnych referatow i biur wchodzacych w sklad Wydziatu Inwestycji i
Planowania Przestrzennego.
2.1. Do zadan Referatu Realizacji Inwestycji nalezy:
1) opracowanie danych do wieloletnich planéw inwestycyjnych,
2) opracowanie propozycji inwestycyjnych do budzetu Gminy,
3) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych, w tym:

4)
5)
6)
7)
8)

9)

a) prowadzenie inwestycji zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane,

b) opracowywanie materialow do wszczecia procedury przetargowej w trybach

okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

c) przygotowanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamdwien
publicznych o wartosciach ponizej progéw ustalonych w ustawie Prawo zamowien

publicznych na zasadach okres$lonych regulaminie wewnetrznym,
d) sporzadzanie umow na projekty, nadzory i roboty budowlane,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami komunalnymi,
f) prowadzenie rejestru faktur z podziatem na inwestycje,
g) rozliczanie inwestycji,

h) wspblpraca z projektantami, wykonawcami, inspektorami nadzoru oraz stuzba

archeologiczna,

1) przygotowanie dokumentéw PT (protokotéw przekazania - przyjecia $rodka

trwatego),
J) odbidr realizowanej inwestycji i udzial w rozruchach technologicznych inwestycji,
nadzér techniczny nad inwestycjami w okresie gwarancji,
wspotdziatanie z wydzialami Urzgdu w zakresie niezbednym do realizacji inwestycji,
przygotowanie pisemnych odpowiedzi na biezacg korespondencje,
rozpatrywanie wnioskdw i realizacja inwestycji wnioskowanych przez mieszkancow,

uzgodnienie trasy przylaczy i sieci gazociagdéw, kanalizacji, linii energetycznych i
wodociggéw lokalizowanych na terenach gminnych poza pasem drogowym i wydawanie
zezwolen na lokalizacj¢ w/w infrastruktury technicznej oraz zajecie terenu na czas

budowy,

wydawanie opinii do decyzji zezwalajacej na umieszczenie w pasie drogowym
infrastruktury technicznej nie zwiazanej drogg w zakresie zgodnosci z planami

inwestycyjnymi,



10) archiwizacja dokumentacji Referatu,

11) przygotowanie materiatow do wnioskéw, umozliwiajgcych pozyskiwanie Srodkow
zewnetrznych na zadania inwestycyjne,

12) przygotowanie materiatow niezbednych do rozliczania projektow z dofinansowaniem
zewnetrznym,

13) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy i przebudowy drog oraz
drogowych obiektéw inzynierskich.

2.2 Do zadan Biura Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz jego zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

2) przygotowanie materialéw i analiz niezbednych do podjecia uchwaty o przystapieniu do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) sporzadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
zmian w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

4) organizowanie dyskusji publicznych nad rozwiazaniami przyjetymi w projekcie studium
oraz w projektach planéw miejscowych,

5) prowadzenie rejestru plandw miejscowych,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planéw miejscowych,

7) dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,

8) opracowanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych w nawigzaniu
do ustalen studium,

9) wydawanie wyryséw i wypisow ze studium oraz z miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu miejscowego, w
trybie okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

11) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku
planu miejscowego, w trybie okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

12) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego,

13) wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej
osoby,

14) prowadzenie rejestru  wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

16) wydawanie postanowien w sprawie opinii do wstepnych projektéw podziatu
nieruchomosci co do zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

17) opracowywanie koncepcji programowo — przestrzennych,

18) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego nieruchomosci gruntowych,

19) archiwizacja dokumentacji Biura,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji planu
zagospodarowania przestrzennego,

21) opracowywanie ofert inwestycyjnych na gminne tereny,

22) przygotowanie dokumentoéw niezbednych do wszczgcia procedury przetargowej w oparciu
o ustawe Prawo zamdwien publicznych w zakresie okreslonym obowigzujagcym na dzien
wszczecia postgpowania przetargowego regulaminie udzielania zaméwien publicznych co
do ktérych obowiazuje stosowanie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

23) wspdtpraca przy opracowywaniu plandw rozwoju sieci drogowej w zakresie zapewnienia
zgodnoéci w/w planu z obowiagzujacymi w Gminie opracowaniami planistycznymi
wynikajgcymi z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym opracowaniami,

24) wspétudziat przy opracowywaniu projektow plandw rozwoju sieci drogowej w Gminie.



2.3.Biuro Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych wykonuje zadania

§27

Urzedu zwigzane z zaméwieniami na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz z

pozyskiwaniem zewnetrznych zrodel finansowania. Do zadan Biura nalezy, w szczegolnosci:

1) kompletowanie i weryfikowanie materialow zrédtowych wydziatlow, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedury w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych lub w regulaminie wewngtrznym,

2) przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie z ustawa
Prawo zamdwiefi publicznych lub na zasadach okreslonych w regulaminie wewngtrznym,

3) udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu materiatéw Zrédtowych do
postepowan realizowanych przez Biuro oraz postgpowan prowadzonych w ramach
kompetencji posiadanych przez wydziaty,

4) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, korespondencji i odwotan,

5) prowadzenie procedury zwiazanej z wniesieniem odwotan,

6) wystgpowanie w imieniu Gminy do Urzedu Zamowieni Publicznych,

7) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien publicznych,

8) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczgcych zamowien publicznych,

9) gromadzenie informacji zwiazanych z mozliwosciami pozyskiwania zewnetrznych
$rodkow finansowych na inwestycje gminne,

10) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o pozyskanie zewnetrznych Srodkow
finansowych dla gminy oraz wnioskow do konkursow,

11) prowadzenie catoksztaltu zagadnien w zakresie pozyskiwania danych programowych dla
przewidywanych inwestycji,

12)realizacja projektéw z dofinansowaniem zewnetrznym zgodnie z Wwymaganiami
programowymi w zakresie m.in.: pozyskiwania srodkéw, sprawozdawczosci, rozliczania,
monitorowania,

13) koordynacja i zlecanie dzialan zwiazanych z promocja projektow z dofinansowaniem
zewnetrznym w zakresie wynikajacym z wniosku o dofinansowanie,

14) przygotowywanie projektdw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczgcych pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

15) archiwizacja dokumentacji Biura.

Zakres dzialania Wydziatu Utrzymania Miasta obejmuje, w szczegdlnosci:

1) realizacje zadan wynikajacych z polityki ekologicznej pafistwa,

2) gospodarke odpadami,

3) ochrone przyrody,

4) ochrong powietrza,

5) realizacje¢ zadan wynikajacych z prawa wodnego,

6) realizacje zadan wynikajacych ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i
odprowadzaniu $ciekdw,

7) prowadzenie postepowania w przedmiocie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

8) prowadzenie zagadnien zwiazanych z Polityka ekologiczna kraja i gminy, w tym
NATURA 2000,

9) ochrone zwierzat i gospodarke towiecka,

10) gospodarke lesna,

11) utrzymanie zieleni miejskiej,

12) gospodarke rolna,

13) wykonywanie obowiazkéw zarzadzania drogami gminnymi, niezastrzezonych dla innych
komorek organizacyjnych,

14) zarzadzanie targowiskiem,

15) utrzymanie miejsc pamieci narodowej i cmentarzy,

16) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i Swietlicami wiejskimi.

Zadania poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych w skiad

Wydziatu Utrzymania Miasta:

2.1.Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:



1) realizacja zadan wynikajacych z polityki ekologicznej panstwa, w szczegdInosci:

a)

b)
©)

d)

g)

przygotowywanie i uaktualnianie programéw ochrony Srodowiska

oraz prowadzenie stosownej w tym zakresie dokumentacji,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
wspoétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami,
przedsigbiorcami w zakresie ochrony $rodowiska,

udzial, o ile tego wymagaja przepisy, w postgpowaniu w sprawie

oceny oddzialywania na $rodowisko, studium uwarunkowafi i

kierunkdw  zagospodarowania  przestrzennego oraz  planach

zagospodarowania przestrzennego,

udzial w postepowaniach majacych na celu wydanie decyzji

administracyjnych, min.: o warunkach zabudowy i zagospodarowania

przestrzennego, pozwolenie na budowe, koncesja na poszukiwanie
lub rozpoznawanie zt6z kopalin, na wydobywanie kopalin ze zi6z,
pozwolenie wodno prawne,

prowadzenie edukacji ekologicznej, szczegdlnie poprzez:

— organizowanie lub koordynowanie organizowanych konkurséw o
tematyce ekologicznej,

- popularyzowanie ekologii migdzy innymi w Wiadomosciach z
Ratusza i na zebraniach z mieszkancami,

- wspolprace z przedsigbiorcami,

~ przygotowanie wnioskow do instytucji i organizacji w celu
pozyskania zewngetrznych srodkéw finansowych

podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrone srodowiska, w

szczegdlnosci poprzez:

- kontrole przestrzegania 1 stosowania przepiséw ochrony
$rodowiska, a w przypadku negatywnego oddzialywania na
$rodowisko 1 naruszenia przepisdéw ochrony srodowiska, gdy
przepisy prawa nakladaja taki obowigzek (prowadzenie
postepowania wyjasniajacego),

- w przypadku, gdy gmina nie jest organem odpowiednim do
zalatwienia danej sprawy - przekazywanie do odpowiednich
instytucji informacji o naruszeniu przepisow ochrony srodowiska.

2) gospodarka odpadami, w tym w szczegoélnosci:

a)
b)

©)

d)

2)

h)
)

wydawanie pozwolei w  zakresie oprozniania  zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usuniecie
odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania,

przygotowanie dokumentéw dotyczacych aktualizacji planéw
gospodarki odpadami,

opiniowanie ~ wnioskéw ~w  toczacych si¢  postgpowaniach
administracyjnych dotyczacych zatwierdzania programow gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie ~ wnioskéw ~w  toczacych si¢  postgpowaniach
administracyjnych w zakresie zbierania i transportu odpadéw
niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

opiniowanie =~ wnioskéw ~w  toczacych si¢  postgpowaniach
administracyjnych w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow,
prowadzenie ewidencji dzikich wysypisk,

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w Gminie.

3) ochrona przyrody, w szczegdlnosci:

a)

wydawanie zezwolefi na usuniecie drzew lub krzewdw z terenow
nieruchomosci,



b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

wystepowanie do starostwa o zgode na usunigcie drzew rosngcych na
gruntach komunalnych,

wymierzanie kar administracyjnych w zakresie ochrony przyrody,
typowanie poprzez podjecie Uchwaly Rady Miejskiej drzew oraz
innych obiektow kwalifikujacych sie¢ do objecia ich ochrona,
wspdlpraca z konserwatorem przyrody,

wspotpraca z Zarzadami Drog w sprawie wycinki drzew,
prowadzenie rejestru pomnikow przyrody,

uzgadnianie projektow w zakresie zieleni wysokiej i niskiej.

4) ochrona powietrza, w tym:

a)
b)

¢)

prowadzenie monitoringu natezenia pola elektromagnetycznego,
podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrong powietrza,
promowanie dziatan zmierzajacych do ochrony powietrza.

5) realizacja zadafi wynikajacych z prawa wodnego, w tym w szczegolnosci:

a)

b)

©)

d)

e)

zapewnianie utrzymywania w nalezytym stanie technicznym ciekow i

urzgdzen wodnych w szczegdlnosci poprzez :

- ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji i modernizacji ciekdéw

wodnych stanowiacych wlasno$¢ gminy,

- podejmowanie dziatai w celu swobodnego sptywu wod

powodziowych,

- podejmowanie dziatan w celu usuwania przeszkéd wplywajacych

szkodliwie na zmiane stosunkéw wodnych,

- udzial w typowaniu obiektéw do planéw inwestycyjnych, a po

oddaniu inwestycji ich odbior,

- udzial w przegladach jesiennych, planowanie rozmiaru robot,

odbiorach robdt konserwacyjnych wykonywanych na urzadzeniach

melioracji podstawowych.

wydawanie decyzji o przywrdceniu stosunkéw wodnych na gruncie

do stanu poprzedniego, jesli zmiany te wplywaja szkodliwie na

nieruchomosci sasiednie,

zatwierdzanie decyzja ugody o zmianie stosunkéw wodnych na

gruncie, jesli zmiana ta nie wplywa negatywnie na nieruchomosci

sasiednie.

kontrola i wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zwyklym,

powszechnym i szczegdlnym korzystaniem z wod, w tym wspolpraca

z instytucjami wydajacymi pozwolenie wodno prawne,

podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrong wdd, w

szczegolnoscei zapobiegajacych zagrozeniom ich zanieczyszczenia,

wspo%praca z Gminng Spotka Wodna, w tym:
udziat w przegladach jesiennych i ustalanie propozycji
wspotpracy w  zakresie konserwacji urzadzen melioracji
szczegOlowej, bedacych w zarzadzaniu Gminnej Spotki Wodnej,

— nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac
spotecznie-uzytecznych konserwujagcymi urzadzenia melioracji
wodnych min. poprzez: planowanie rozmiaru robdt, dokonywanie
odbioru robdt, przygotowanie kosztorysdéw i protokotéw odbioru
robot.

6) realizacja zadan wynikajacych ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
odprowadzaniu Sciekow, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z projektem taryf za
dostawe wody i odprowadzaniem sciekéw przedstawionych przez
przedsigbiorstwo wodociagowo-kanalizacyjne,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych na nieczystosci
ptynne i ich kontrola.

7) prowadzenie postgpowania w przedmiocie wydania decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach

8) prowadzenie zagadnien zwiazanych z Polityka ekologiczng kraja i gminy, w tym
NATURA 2000,



9) ochrona zwierzat i gospodarka lowiecka:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

2)

h)

i)
7

k)

sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu fowieckiego w
zagospodarowaniu fowieckim obszaru gminy, w szczegdlnosci w
zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen w sprawie podejrzenia o
zachorowaniu zwierzat,

prowadzenie dziatan prewencyjnych w przypadku zagrozenia
zachorowania zwierzat, w tym na choroby zarazliwe,

podejmowanie dziatan majacych na celu schwytanie lub gdy jest to
niezbedne zabicie zwierzecia chorego, walesajacego si¢ lub
podejrzanego o wscieklizne,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuniecia zagrozen
bezpieczenistwa sanitarno-weterynaryjnego,

wyznaczenie rzeczoznawcow, ktorych zadaniem bytaby wycena
zwierzat zabijanych lub padtych w zwiazku z wystapieniem choroby
zakaznej,

organizacja i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z pelnieniem
opieki weterynaryjnej dla zwierzat bezdomnych (psy, koty),
wylapywaniem tych zwierzat oraz pobytem w schronisku,
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej na temat ochrony zwierzat,
prowadzenie czynnosci majacych na celu wyjasnienie zgloszen
dotyczacych nieprzestrzegania przepisow dotyczacych ochrony
zwierzat i fowiectwa,

prowadzenie czynnosci wyjasniajacych zwiazanych z posiadaniem
psOW rasy uznanej za agresywna i przygotowywanie stosownych
projektow decyzji.

10) gospodarka lesna:

a)

b)

e)

prowadzenie racjonalnej gospodarki lesnej w lasach komunalnych wg
zasad okreslonych w ustawie o lasach tj.:
- powszechnej ochrony lasow komunalnych, poprzez: ochrong
przeciwpozarows, ochrong lasow przed nielegalna wycinkg drzew,
ich niszczeniem i zmiang rodzaju uzytkowania,
- powiekszania zasobow lesnych poprzez organizowanie prac
zalesieniowych,
- trwato$ci i utrzymania laséw i ciaglosci ich uzytkowania poprzez
m.in.: prowadzenie wyrebow, trzebiezy sanitarnych i selektywnych,
czyszczen wcezesnych i poznych, zaktadanie podszytéw, odnowe
drzewostanow poprzez zakladanie putapek roznego rodzaju na
szkodliwe owady, uzupetnienia nasadzen,
wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wykonanie na koszt
panstwa niektérych czynnosci z zakresu zagospodarowania lasow i
gruntéw oraz przebudowy drzewostanu, jezeli wymaga tego interes
spoleczny,
wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na
cele niewolne i nielesne na zasadach okreslonych w ustawie o
ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o wylaczenie
gruntow z produkcji rolnej,
Udzial w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z planami urzadzenia
lasow,
Udziat w prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej z gospodarki
lesne;j.

11) Utrzymanie zieleni miejskiej, w tym:

a)
b)

c)

utrzymanie zieleni komunalnej,

nadzér nad zielenig pozostala,

propagowanie i organizowanie konkursow zwigzanych z zielenia
miejska,



d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych,

e) gospodarka rolna, w tym:
- kontrola zachwaszczen oraz zwalczanie chwastow,
- w przypadku bezposredniego zagrozenia fitosanitarnego podjecie
dziatan zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia,
- w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-
weterynaryjnego podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia tego
zagrozenia,
- zapewnienie strony organizacyjnej zwiazanej z szacowaniem strat i
likwidacji skutkow klgsk zywiotowych w gospodarstwach rolnych,
- wspotudziat w szacowaniu strat i likwidacji skutkdéw klesk
zywiotowych w gospodarstwach rolnych,
- wspélpraca z solectwami i rolnikami w zakresie biezacego
funkcjonowania i rozwoju rolnictwa,
- propagowanie ws$rdd rolnikéw informacji dotyczacych rolnictwa,
mozliwosci pozyskiwania srodkéow finansowych na rozwdj i biezace
funkcjonowanie rolnictwa,
- wspdlpraca z instytucjami obstugujacymi rolnictwo,
- organizacja i nadzér nad sporzadzaniem spisdw rolnych,
- wspolpraca z solectwami w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
srodkéw finansowych.

2.2 Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) W zakresie utrzymania drég:

a)

b)

d)

g)
h)

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog bedacych w Zarzadzie Gminy,

obejmujgca m. in.:

- wykazy drég gminnych,

- wykazy stanu drog,

- wykazy ksiag obiektéw mostowych na drogach.

prowadzenie uproszczonej ewidencji drog nie bedacych w zarzadzie

Gminy Solec Kujawski,

przygotowanie projektu uchwat w sprawie;
- zaliczenia drog do kategorii drég gminnych oraz ustalenia zmiany
przebiegu istniejacych drég gminnych,
- wysokos$ci opfat za zajgcie pasa drogowego drog gminnych w celu
wykonywania robét nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi oraz na
umieszczanie urzadzen w drogach nie zwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

- zasad korzystania z przystankéw autobusowych, ktorych wiascicielem
albo zarzadzajacym jest gmina oraz wysokosci oplat za ich korzystanie.
wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég ze wzgledu na funkcje w

sieci drogowej na kategorie,

pomoc w uzyskaniu zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog gminnych
w celu wykonywania robét nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi oraz
na umieszczanie urzadzen w drogach nie zwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz naliczanie
opfat,

wydawanie zezwolen na lokalizacje budowy lub przebudowy zjazdu z
drog gminnych

wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzen i obiektéw nie zwigzanych z
gospodarka i zarzadzaniem drogami gminnymi,

pomoc w uzyskaniu zezwolen na wykorzystywanie drég w sposob
szczegblny w odniesieniu do imprez odbywajgcych sie na obszarze gminy,
zarzadzanie drogami publicznymi w oparciu o zatwierdzony plan
rzeczowo-finansowy, poprzez m. in.:

- remont drog,

- prowadzenie kontroli wykonywanych robdt, o ktorych mowa wyzej,

—~ ochrong drdg,



)

k)

D

- utrzymywanie we wlasciwym stanie o$wietlenia ulic i placéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Akcja Zima”,

— przygotowanie dokumentacji przetargowe;j,

— ustalenie zasad rozmieszczania na drogach urzadzen przeznaczonych
do gromadzenia odpadow,

— utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasie drogowym,

—  stosowanie przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

koordynacja dziatan podejmowanych w gminie, majacych na celu

utrzymanie bezpieczenstwa i porzadku, w szczegdlnosci poprzez:

- biezaca wspotpracg z instytucjami, takimi jak: policja, straz pozarna,
pogotowie wodne, nadzér budowlany, inspekcja ochrony srodowiska,
jednostki organizacyjne gminy, w tym szkoly oraz inne jednostki i
instytucje,

- utrzymywanie statych kontaktow ze wspolnota samorzadowa,

- ustalanie i udoskonalanie zasad wspolpracy zapewniajacych skuteczng
realizacj¢ dziatan w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa w
gminie,

- wspdtudziat w dziataniach podejmowanych przez zespot ,,Bezpieczna
Gmina”.

monitorowanie biezacej sytuacji w Gminie, z uwzglednieniem zdarzen

majacych wplyw na utrzymanie fadu i porzadku publicznego w

dziedzinach, takich jak: utrzymanie czystosci, ochrona srodowiska,

bezpieczenstwo na drogach,

podejmowanie czynnosci wyjasniajacych i prowadzenie postepowan

administracyjnych w przypadku naruszania przepiséw w zakresie

utrzymania bezpieczenstwa i porzadku,

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z zarzadzaniem ruchem na
drogach, a w szczegoInosci:

- opracowywanie i dokonywanie zmian w projektach organizacji ruchem
na drogach bedacych w zarzadzie gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu w okresie
wykonywania robdt w pasie drogowym lub czynnosci wymagajacych
zajgcia pasa drogowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

- wprowadzanie ograniczenia ruchu lub zamkniecia drog bedacych

w zarzadzie gminy,

- wykonywanie zadan technicznych zwiazanych z organizacja ruchu na
drogach polegajacych w szczegdélnosci na umieszczaniu i utrzymaniu
znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej oraz urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu, na podstawie zatwierdzonego projektu organizacji
ruchu,

- wspotpraca z referatem realizacji inwestycji w zakresie uzgadniania

i opiniowania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
projektéw technicznych.

m) prowadzenie spraw zwigzanych z regularnym i nieregularnym przewozem

0)
p)

0séb i rzeczy, w tym:

- opiniowanie wnioskdw o udzielenie zezwolenia na prowadzenie
krajowego transportu — regularnego przewozu oséb,

- wydawanie zezwolen dotyczacych wykonywania transportu drogowego
w zakresie przewozu oséb lub rzeczy — obejmujacy obszar gminy i
prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

koordynacja dziatan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
podczas imprez organizowanych przez gmine lub jej jednostki
organizacyjne,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie, o tych planach komérki organizacyjnej sporzadzajacej
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego.



§ 28

2.3. Do zadan Referatu Gospodarczo-Technicznego nalezy, w szczegdlnosci:
1) kierowanie zespotem pracownikéw zatrudnionych w ramach prac spotecznie
uzytecznych, robét publicznych i innych form subsydiowanego zatrudnienia,
w szczegolnosci w zakresie:
a) utrzymania czystosci i porzgdku na terenie Gminy,
b) utrzymania terenow zielonych,
¢) utrzymania we wlasciwym stanie technicznym miejskich placow zabaw,
d) utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym znakéw drogowych, tablic
informacyjnych itp.
e) konserwacji i modernizacji rowéw melioracyjnych,
f) prac remontowo-budowlanych w gminnych zasobach mieszkaniowych,
lokalach uzytkowych oraz prac drogowych.

2) koordynacja ustug transportowych dla os6b niepetnosprawnych, transportu dla
potrzeb Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, a takze ustalanie i rozliczanie
kosztéw z tym zwigzanych,

3) prowadzenie wymaganej w tym zakresie sprawozdawczosci,

4) inkasowanie optat targowych i odprowadzanie $rodkéw finansowych do kasy Urzedu,

5) nadzér nad utrzymywaniem czystosci i porzadku na terenie targowiska,

6) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem targowiska,

7) rozpowszechnianie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska poprzez
przede wszystkim rozwieszanie ich na tablicy informacyjnej,

8) uaktualnianie Regulaminu targowiska,

9) prowadzenie ewidencji dobr kultury bedacych w Gminie,

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z utrzymaniem i ewidencja cmentarzy
wojennych i miejsc pamigci narodowej,

11) prowadzenie biezacych przegladow cmentarzy wojennych, miejsc pamieci narodowe;
i dobr kultury,

12) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z pozyskaniem zewnetrznych $rodkéw
finansowych na utrzymanie lub modernizacj¢ cmentarzy, miejsc pamigci narodowej i
débr kultury,

13) obstuga administracyjna Komitetu Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa,

14) pozyskiwanie dobr kultury,

15) prowadzenie wymaganej w tym zakresie sprawozdawczo$ci,

16) gospodarowanie lokalami uzytkowymi, w budynkach stanowigcych wytaczna
wlasno$¢ , ktére nie zostaly oddane w zarzad lub przekazane do uzytkowania innym
instytucjom,

17) utrzymanie w dobrym stanie technicznym budynkéw mieszkalnych i lokali
uzytkowych stanowiacych wytaczng wlasnos¢ gminy,

18) ustalanie wysokosci stawki bazowej czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz
sktadnikow czynszu i rozliczanie tych sktadnikow.

Do zadan Pionu Ochrony nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)

§ 29

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony informacji jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wspolpraca w zakresie realizowanych zadan ze stuzbami ochrony Panstwa,

administrowanie dokumentami zawierajacymi informacje niejawne.

Do zadan Biura Prawnego nalezy, w szczegdlnosci:

1Y)

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,



2) obstuga prawna Urzedu,

3) opiniowanie w zakresie formalno-prawnym projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, uméw oraz
innych spraw opracowanych i przekazanych przez komérki organizacyjne Urzedu,

4) udzielanie konsultacji i porad w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

5) zastepstwo prawne przed sadami i urzedami oraz innymi organami orzekajacymi.

§ 30

Do zadan Audytora Wewnetrznego naleza dzialania, przez ktore kierownik jednostki uzyskuje
obiektywng i niezalezna ocene¢ funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci, w tym,
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dzialalnosci oraz gospodarki finansowej
jednostki,

2) prowadzenie zadan audytu wewnetrznego,

3) prowadzenie biezacych i statych akt audytu,

4) przygotowanie programu zadania audytowego,

5) przygotowanie rocznego planu audytu,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

7) badanie wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
przez nastepcze sprawdzenia:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z
dowodami ksiggowymi,

b) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z
zapisami w ksiggach rachunkowych,

8) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania ryzykiem i
kierowania jednostka sektora finanséw publicznych, - ocena przestrzegania zasady celowosci i
oszczednosci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w
ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan i zaciagnietych
zobowigzan,

9) rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow nieprawidtowosci,

c) przedstawianie uwag i wnioskow w sprawie usunigcia nieprawidlowosci oraz
usprawnienia poddanej audytowi dziatalnosci.

§31
Do zadan Biura Kontroli Wewng¢trznej nalezy, w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie dziatan i realizacja zadan zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

2) opracowywanie harmonogramu kontroli na dany rok kalendarzowy i przedstawianie go do
zatwierdzenia Burmistrzowi,

3) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej kompleksowej, problemowej i sprawdzajacej w
Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych zgodnie z zatwierdzonym na dany rok
harmonogramem kontroli,

4) przeprowadzanie kontroli doraznych dla pilnego zbadania naglych zdarzen zgodnie z
poleceniem Burmistrza,

5) wykonywanie z upowaznienia Burmistrza innych kontroli nalezacych do zakresu jego
kompetencji,

6) biezace informowanie Burmistrza o wynikach kontroli i stwierdzonych nieprawidlowosciach
oraz przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia wystgpienn pokontrolnych obejmujacych
wnioski i zalecenia pokontrolne,

7) koordynowanie i nadzorowanie wykonania przez komérki organizacyjne Urzedu wnioskéw i
zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrzne;j,

8) sporzadzanie projektow rocznych planéw kontroli,

9) badanie zgodnosci dziatalnosci kontrolowanych jednostek z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan i ochrony
zasobdw,

10) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, w tym prowadzenie ksiazki kontroli
i monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,



11) opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi sprawozdania z rocznej dziatalnosci biura,
12) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewnetrznych,

13) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podlegtymi,

14) wspoétdziatanie z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

15) wspoldziatanie z organami kontroli zewngtrznej oraz audytorem.

§32

Do zadan Biura Informacji nalezy, w szczegdlnosci:

)
2)
3)

4)
)
6)
7)
8)
9)

inicjowanie i wspoludziat w opracowaniu strategii informacyjne;j,

ksztattowanie wizerunku Gminy,

koordynowanie i nadzér merytoryczny nad dziataniami komorek organizacyjnych urzedu
w zakresie informacji,

informowanie o pracy samorzadu,

przygotowywanie i realizacja innych dziatan informacyjnych,

wspodlpraca z mediami,

analizowanie publikacji prasowych,

prowadzenie archiwum prasowego,

wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania wydawnictw
informacyjnych,

10) informowanie o dziatalnosci samorzadu poprzez Internet,
11) gromadzenie cyfrowej dokumentacji fotograficzne;j,

12) redagowanie biuletynu ,,Soleckie Wiadomosci z Ratusza”,
13) prowadzenie strony internetowej urzedu.

§33

Do zadan Biura Promocji nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)
9)

§ 34

promowanie gminy oraz ksztattowanie jej wizerunku,

przygotowywanie i realizacja dziatan promocyjnych,

organizacja udzialu w targach i wystawach,

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie przygotowywania wydawnictw, zakupu
materialéw promocyjnych, wystawienniczych,

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Burmistrza,

prowadzenie rejestru zarzadzen, upowazniefi i pelnomocnictw Burmistrza,

nadzor i prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych zgtaszanych do GIODO,
prowadzenie spraw z zakresu kontaktéw zagranicznych gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i turystyka.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami pomocniczymi i organizacjami pozarzadowymi nalezy, w szczeg6lnoscei:

1)
2)
3)

4)

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,
udziat w tworzeniu rocznych programéw wspolpracy organizacji pozarzgdowych z gmina,
prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych, posiadajacych siedzibe na terenie gminy
Solec Kujawski,
prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia organizacji pozarzadowych i pozytku
publicznego, w szczegdlnosci:
a) udzielanie pomocy w opracowywaniu wnioskéw o pozyskame zewngtrznych
srodkow finansowych,
b) organizowanie spotkan,
¢) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
d) przygotowywanie i oglaszanie konkurséw,

5) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie ich biezgcej dziatalnosci.

§ 35

Do zadan Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy, w szczegdlnosci:



1) koordynowanie i nadzorowanie wszystkich dziatan majacych na celu doskonalenie systemu

zarzadzania jakoscia,

2) zapewnienie upowszechniania wsréd pracownikéw $wiadomosci dotyczace; wymagan

klientéw,

3) zapewnienie utrzymania proceséw potrzebnych w systemie zarzadzania jakoscia,
4) przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania

Jakoscig i wszelkich potrzeb zwiazanych z doskonaleniem systemu,

5) organizacja zespolu auditoréw i koordynowanie dziatan zwiazanych z wprowadzeniem

auditow wewnetrznych,

6) nadzorowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem jakosci wykonywanych zadan oraz

satysfakcji interesantow Urzedu z realizowanych zadan,

7) nadzor nad dziataniami korygujacymi i zapobiegawczymi oraz weryfikacja dokumentacii,
8) zbieranie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia w celu

okreslenia jego skutecznosci i cigglego doskonalenia,

9) wspblpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie doskonalenia ustanowionego systemu

zarzadzania jakoscig.

ROZDZIAL VIII .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§36

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

37
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4.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 marca 2014 roku.

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim, wprowadzony Zarzadzeniem Nr
111/75/2012 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 31 maja 2012 roku.

Schemat organizacyjny okresla zatgcznik nr 1.
Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 2.
Zasady kontroli wewngtrznej okresla zalacznik nr 3.
Instrukcje obiegu dokumentow okresla zatgcznik nr 4.

Zalgezniki, o ktérych mowa wyzej stanowig integralna cz¢s¢ Regulaminu.




