    Zarządzenie  Nr  145/2004

Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrój

z dnia 31 sierpnia 2004 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Miasta Jedlina – Zdrój


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

o samorządzie gminnym  ( Dz.U. z 2001r., Nr 142  poz. 1591 z późniejszymi zmianami ) nadaję  :  

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY  URZĘDU  MIASTA  JEDLINA – ZDRÓJ 

Rozdział  I

POSTANOWIENIA  OGÓLNE

§ 1. Regulamin  Organizacyjny   Urzędu  Miasta  Jedlina - Zdrój   zwany   dalej  

   Regulaminem,  określa  :

1. zakres działania i zadania Urzędu Miasta Jedlina - Zdrój, zwanego dalej Urzędem,

2. organizację Urzędu,

3. zasady funkcjonowania Urzędu,

4. zakres  działania  kierownictwa   Urzędu,  poszczególnych  Referatów 

i  samodzielnych  stanowisk  pracy  w  Urzędzie.

§ 2.  Ilekroć w Regulaminie jest mowa o  :

    1. Gminie  -  należy  przez  to  rozumieć  Gminę  Jedlina -  Zdrój, 

 2. Radzie Miasta  - należy  przez  to  rozumieć  odpowiednio  Radę  Miasta    

Jedlina - Zdrój,

        3. Burmistrzu,  Zastępcy Burmistrza,  Sekretarzu,  Skarbniku,  Kierowniku 

            Urzędu Stanu Cywilnego  -  należy przez to rozumieć odpowiednio  : Burmistrza  Miasta Je​dlina - Zdrój, Zastępcę  Burmistrza  Miasta  Jedlina - Zdrój, Sekretarza  Miasta Jedlina - Zdrój, Skarbnika Miasta Jedlina - Zdrój  oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Jedlinie -Zdroju.

§ 3.  1. Urząd jest jednostką budżetową gminy.

2. Urząd jest pracodawcą  dla zatrudnionych w nim pracowników .

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Jedlina - Zdrój .

§ 4.  1. Urząd jest czynny w dniach roboczych  w godzinach od 730  do  15 30  .

2. Urząd Stanu Cywilnego  udziela ślubów  także w niedziele, święta  i dni  powszednie  wolne od  pracy.

Rozdział II

ZAKRES  DZIAŁANIA  I  ZADANIA  URZĘDU 

§ 5.   1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza .

  2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków    

      należytego wykonywania  spoczywających na Gminie :

1)  zadań własnych,

2)  zadań zleconych,

3)  zadań wykonywanych  na podstawie  porozumienia z organami administracji   rządowej , 

4)  zadań publicznych  powierzonych gminie  w drodze  porozumienia   

     międzygminnego,

5) zadań publicznych powierzonych gminie  w drodze porozumienia  komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,  związkom komunalnym  lub przekazane innym podmiotom na  podstawie umów.

§ 6.    1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy  

w wykonywaniu ich zadań  i kompetencji .

2. W szczególności do zadań Urzędu  należy  :

1) przygotowywanie  materiałów  niezbędnych  do podejmowania 

 uchwał , wydawania  zarządzeń oraz  decyzji  administracyjnych, 

 postanowień  i  innych  aktów  z  zakresu   administracji   publicznej  

               oraz   podejmowania   innych  czynności   prawnych   przez  organy  

 Gminy, 

2)  wykonywanie  –  na  podstawie  udzielonych  upoważnień – czynności     

 faktycznych   wchodzących w zakres zadań gminy,

3)   zapewnienie  organom  Gminy   możliwości  przyjmowania, rozpatrywania  oraz załatwiania  skarg i wniosków,

4)  przygotowywanie  uchwalenia  i  wykonywania  budżetu  Gminy  oraz 

      innych  aktów organów Gminy, 

5)  realizacja innych obowiązków  i uprawnień wynikających z przepisów    

     prawa oraz  uchwał  organów Gminy,

6) zapewnienie  warunków  organizacyjnych  do  odbywania  sesji  Rady,   

     posiedzeń  jej  komisji  oraz  innych  organów   funkcjonujących   w 

     strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisów  gminnych  dostępnego do powszechnego wglądu  w  siedzibie Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych  zgodnie z obowiązującymi w tym  zakresie  przepisami prawa, a w szczególności  :

a)  przyjmowanie,  rozdział, przekazywanie  i  wysyłanie  korespondencji,

b)  prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c)  przechowywanie akt,

d)  przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień  służących Urzędowi jako pracodawcy  –  zgodnie   z  obowiązującymi  przepisami  prawa pracy.

Rozdział III

ORGANIZACJA  URZĘDU

§ 7.   1. W skład Urzędu wchodzą  :

1) referaty, które dzielą się na sekcje,

2) samodzielne stanowiska pracy (jedno i wieloetatowe),

3) biura,

4) kancelarie

2.  Biura i kancelarie funkcjonują jak samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloetatowe).

3.    Podziału referatów i samodzielnych stanowisk pracy na etaty dokonuje Burmistrz Miasta w drodze zarządzenia.

§ 8.   1.  Struktura organizacyjna Urzędu obejmuje :






               symbol

    1)  Referat Budżetu i Finansów 

     a)  Sekcja Rozrachunków


   FN

     b)  Sekcja Czynszów, Podatków i Opłat

   FN

2)  Referat Gospodarki Miejskiej i Inwestycji      

  GMI

3)  Samodzielne stanowisko ds.Gospodarki Mieszkaniowej,

              Obrotu Nieruchomościami i Rolnictwa

   MNR

4)  Referat Spraw Obywatelskich i Ogólnoorganizacyjnych    OEL

5)  Samodzielne stanowisko ds.  Zamówień Publicznych, 

               Zaopatrzenia i Obsługi Urzędu 


   ZPZ

6)  Biuro Obsługi Klienta


                     BOK

5)  Kancelaria Burmistrza Miasta


   BM

6) Samodzielne Stanowisko ds.koordynacji Oświaty

               Miejskiej



                    OŚM

7) Samodzielne Stanowisko ds.koordynacji Kultury,

               Sportu i Promocji Gminy


   KSP 

8)  Urząd Stanu Cywilnego

                    USC  

9)  Biuro Radcy Prawnego

                                       RP

10) Samodzielne Stanowisko ds.obronnych, OC 

       i działań antykryzysowych


   OC 

11) Biuro Rady Miasta



   RM

2. Strukturę organizacyjną i zasady podporządkowania określa  schemat organizacyjny Urzędu Miasta stanowiący załącznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 9.   1.   Zastępca Burmistrza Miasta kieruje i nadzoruje  pracę Samodzielnego   

               Stanowiska ds.Gospodarki Mieszkaniowej ,Obrotu Nieruchomościami 

               i Rolnictwa. 

          2.  Skarbnik Miasta kieruje i nadzoruje pracę Referatu Budżetu i 

     Finansów.

3.  Sekretarz  Miasta  kieruje  i  nadzoruje  pracę  Referatu  Spraw     Obywatelskich  i Ogólnoorganizacyjnych oraz Biura Obsługi Klienta, Biura Rady Miasta  i Kancelarii Burmistrza Miasta.

4.   Pracą Referatu Gospodarki Miejskiej  i  Inwestycji kieruje i nadzoruje  

      Kierownik Referatu.

5.   Pracę Sekcji nadzorują pracownicy, którym obowiązki w tym zakresie   

      powierzy Burmistrz w indywidualnym zakresie obowiązków.

§ 10. 1.  Referaty i samodzielne stanowiska pracy  realizują zadania wynikające    


    z  przepisów prawa i niniejszego Regulaminu  w zakresie ich   

              właściwości  rzeczowej .

  2. Referaty i samodzielne  stanowiska pracy  są zobowiązane do  

      wzajemnego     współdziałania  w szczególności  w zakresie  wzajemnej  

      informacji i wzajemnych  konsultacji.  

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU 

§ 11.  Urząd działa według następujących zasad  :

1)  praworządności,

2)  służebności wobec społeczności lokalnej,

3)  racjonalnego  gospodarowania  mieniem publicznym,

4)  jednoosobowego  kierownictwa,

5)  planowania pracy,

6)  kontroli wewnętrznej,

7)  podziału  zadań  pomiędzy  kierownictwo  Urzędu  i  poszczególne   

             Referaty oraz  wzajemnego współdziałania,

§ 12.    Pracownicy  Urzędu  w   wykonywaniu  swoich  obowiązków  i  zadań   Urzędu  działają na podstawie  i w granicach prawa  i obowiązani są do ścisłego  przestrzegania przepisów prawa.

§ 13.    Pracownicy  Urzędu   w   wykonywaniu   zadań   Urzędu  i  swoich   obowiązków są obowiązani  służyć Gminie i Państwu .

§ 14.  1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi  odbywa się w sposób    

               racjonalny, celowy i oszczędny,  z uwzględnieniem zasady szczególnej   

               staranności  w zarządzaniu mieniem komunalnym .

   2. Zakupy  i  inwestycje  dokonywane  są  po  wyborze  najkorzystniejszej  

       oferty, zgodnie z przepisami  ustawy - Prawo  zamówień publicznych.

§ 15.  1. Jednoosobowe  kierownictwo  zasadza  się  na  zasadach  służbowego  

              podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych  

              pracowników oraz ich indywidualnej  odpowiedzialności  za  

              wykonanie  powierzonych zadań .

2. Urzędem kieruje  Burmistrz przy pomocy  Zastępcy   Burmistrza,  

    Sekretarza i Skarbnika, którzy  ponoszą odpowiedzialność     za 

      wykonanie  powierzonych zadań . 

3. Kierownicy  poszczególnych  Referatów  kierują  i  zarządzają  nimi  w sposób  zapewniający  optymalną  realizację  zadań  i  ponoszą  za  to  odpowiedzialność przed Burmistrzem .

4. Osoby  kierujące  i  nadzorujące  pracę  Referatów  i samodzielnych   

     stanowisk pracy są  bezpośrednimi  przełożonymi  podległych  im  

     pracowników  i  sprawują  nadzór  nad  nimi.

§ 16.  1. Referaty  realizują  zadania  wynikające   z  przepisów  prawa  i  

              Regulaminu  w zakresie ich właściwości rzeczowej.    

2. Referaty  są  zobowiązane   do  współdziałania   z  pozostałymi  

    komórkami  organizacyjnymi  Urzędu  w  szczególności   w  zakresie 

    wymiany informacji i wzajemnych konsultacji . 

                                              Rozdział V

ZAKRESY  ZADAŃ   BURMISTRZA , ZASTĘPCY BURMISTRZA , SEKRETARZA  I  SKARBNIKA MIASTA.

 § 17.    Do zakresu zadań Burmistrza  należy  w szczególności  :

1)  wykonywanie zadań zastrzeżonych   dla Burmistrza ustawami, 

     uchwałami Rady oraz niniejszym Regulaminem,

2) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy  oraz reprezentowanie  Gminy  

     na  zewnątrz,

3) reprezentowanie  Urzędu na zewnątrz  oraz wykonywanie  uprawnień 

     zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu,

4) podejmowanie czynności w sprawach  z zakresu prawa pracy  i 

    wyznaczanie  innych  osób  do podejmowania  tych czynności,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez  komórki organizacyjne   

    Urzędu oraz  jego pracowników,

6) okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników  jednostek    

            organizacyjnych  w  celu  uzgodnienia  ich  współdziałania   i  realizacji  

            zadań,

7) czuwanie  nad  tokiem  i  terminowością   wykonywania  zadań  Urzędu  oraz ogólny nadzór  nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

  8)  koordynowanie  działalności komórek organizacyjnych  Urzędu oraz    

       organizowanie  ich współpracy,  rozstrzyganie sporów pomiędzy  

       poszczególnymi  komórkami   organizacyjnymi  w szczególności 

       dotyczących  podziału  zadań,

9)  udzielanie  odpowiedzi na wnioski Posłów i Senatorów na  Sejm RP

oraz na  interpelacje i wnioski radnych,

10 10) reprezentowanie Gminy w postępowaniu sądowym,  administracyjnym i 

           przed organami  administracji  rządowej  a  także  udzielanie     

           pełnomocnictw  procesowych,

11) inicjowanie  i  podejmowanie  działań  w  sprawach  publicznych  o 

      znaczeniu  lokalnym,  które  nie  są  zastrzeżone  na  rzecz  innych podmiotów .

§ 18. 1. Zastępca  Burmistrza  podejmuje  czynności   kierownika  Urzędu  pod 

             nieobecność  Burmistrza  lub wynikającej  z innych  przyczyn  

             niemożności pełnienia  obowiązków przez Burmistrza .

   2. Zastępca Burmistrza prowadzi  w imieniu Burmistrza  określone sprawy 

       Gminy,  które zostały mu powierzone  do prowadzenia  w drodze  

       odrębnego zarządzenia  Burmistrza.

    3. Zastępca Burmistrza wykonuje inne zadania  na polecenie  lub z   

upoważnienia Burmistrza  , w tym wydaje decyzje  administracyjne w indywidualnych sprawach  z  zakresu administracji publicznej  w przedmiocie wynikającym z upoważnienia Burmistrza.

§ 19. 1.Sekretarz zapewnia warunki sprawnego działania  i prawidłowego  

            wykonywania zadań Urzędu .

     2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności :

a) prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw Gminy powierzonych  przez     

      Burmistrza w drodze  odrębnego zarządzenia,

b)   wydawanie decyzji administracyjnych  w indywidualnych  sprawach  z          

      zakresu administracji publicznej  w zakresie  wynikającym  z 

upoważnienia Burmistrza,

c) wykonywanie kompetencji Kierownika Urzędu w zakresie powierzonym mu przez  Burmistrza w drodze odrębnego pełnomocnictwa,

d) sprawowanie nadzoru  nad organizacją pracy, przestrzeganiem        

      regulaminu pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych  i obiegiem informacji,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem  prawa przy załatwianiu    

      spraw  w postępowaniu administracyjnym,

f) koordynowanie wykonania zadań wynikających z aktów prawnych 

      organów Gminy .

g)   sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań  związanych  z 

      przygotowaniem  i przeprowadzeniem wyborów i referendum,

h)   prowadzenie spraw osobowo – kadrowych  pracowników samorządowych  i opracowywanie projektów  zakresów czynności  dla poszczególnych stanowisk pracy,

i)   nadzorowanie gospodarki  środkami budżetowymi przeznaczonymi na  

      pokrycie kosztów  funkcjonowania Urzędu,

j)   właściwe przygotowanie materiałów pod obrady  sesji,

     k)  przyjmowanie ustnych oświadczeń woli  spadkodawcy,

l) wydawanie wszelkich wymaganych  zaświadczeń  urzędowych,

§ 20.1. Skarbnik zapewnia prawidłową realizację  budżetu Gminy.

2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie  zadań finansowych przez  

     jednostki organizacyjne Gminy objęte budżetem.

3. Do zadań skarbnika  należy w szczególności  :

 a)  opracowywanie  projektu budżetu Gminy,

 b)  dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów  dotyczących 

      wykonania budżetu oraz jego zmian,

c)   sporządzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdań  z    

      wykonania budżetu,

d)  nadzór nad prowadzeniem  rachunkowości Urzędu i Gminy,

e)  wykonywanie kontroli finansowej,

f)  organizowanie obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie,

g) nadzorowanie wykonywania  obowiązków przez głównych  księgowych   jednostek organizacyjnych Miasta,

 h)  wykonywanie przepisów  ustaw w zakresie dochodów i finansów     

     gminy, opłaty skarbowej oraz ustaw podatkowych,

i)  nadzorowanie gospodarki środkami budżetowymi ze szczególnym 

          uwzględnieniem prawidłowości zawierania umów  z punktu widzenia 

          przepisów finansowych oraz terminowego ściągania  należności  i 

              dochodzenia roszczeń.

Rozdział VI

PODZIAŁ  ZADAŃ  POMIĘDZY  REFERATAMI  

I  SAMODZIELNYMI  STANOWISKAMI  PRACY 

§ 21.  Do wspólnych zadań  Referatów i Samodzielnych stanowisk  pracy                                               

          należy w szczególności  :

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów  decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających  z przepisów o postępowaniu  egzekucyjnym w administracji,

  2)  pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi w   

       wykonywaniu ich zadań,

3)  współdziałanie  ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów 

     niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

4)  przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji  o     

     realizacji zadań,

  5)  współdziałanie z Sekretarzem Miasta  w zakresie szkolenia  i 

       doskonalenia zawodowego  pracowników danego wydziału,

 6)  przechowywanie akt,

11  7)  stosowanie  obowiązującego jednolitego  rzeczowego wykazu  akt,

8)  stosowanie zasad  dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

9)  prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wpływających do  

    danego referatu,

10) prowadzenie  rejestru  przyjmowanych przez dany referat  podań 

          kierowanych  przez obywateli  do innych organów,

    11) usprawnianie  własnej organizacji, metod i form pracy,

    12) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji  przez Burmistrza.     

§ 22.  Do zadań Referatu Budżetu i Finansów  należy :

    1)  planowanie i wykonywanie budżetu miasta,

    2)  sporządzanie sprawozdań z działalności finansowej i budżetowej miasta, 

    3)  opracowywanie prognoz finansowych dla miasta,

4)  przedstawianie Burmistrzowi niezależnej opinii i oceny funkcjonowania 

          Urzędu w zakresie gospodarki finansowej pod względem legalności,         gospodarności, celowości, rzetelności, a także przejrzystości i jawności,

    5)  współpraca z bankiem obsługującym budżet miasta, 

6)  wykonywanie  zadań z zakresu realizacji projektów współfinansowanych   

     ze środków  Unii Europejskiej lub innych funduszy zagranicznych,

    7)  zarządzanie gotówką miasta Jedlina Zdrój,

    8)  kontrola jednostek organizacyjnych Gminy,

    9)  prowadzenie ksiąg rachunkowych budżetu miasta,

  10)  sporządzanie jednostkowych sprawozdań budżetowych miasta oraz 

   
wymaganych przepisami bilansów,

  11) przygotowywanie danych niezbędnych do sporządzenia informacji o   

         stanie zobowiązań miasta,

  12)  współpraca z bankiem w zakresie funduszy celowych,

  13)  realizowanie obsługi księgowej i finansowej programów  finansowanych 

         lub dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej lub ze środków    

         innych państw,

  14) prowadzenie spraw z zakresu VAT wynikających z zadań realizowanych 

         przez referat,

  15) prowadzenie rachunkowości Urzędu,

  16) obrót gotówkowy i bezgotówkowy  (sporządzanie przelewów ) przy 

         wykonywaniu planu finansowego Urzędu,

  17) rozliczanie poleceń wyjazdu służbowego na terenie kraju  i poza jego  

        granicami,

  18) sporządzanie list wypłat ekwiwalentów za używanie  prywatnych  

        pojazdów do celów służbowych,

  19) realizacja umów cywilnoprawnych  (umowy zlecenia, umowy o dzieło i         

        inne ),

  20) prowadzenie rozliczeń finansowo-księgowych  z tytułu sprzedaży ratalnej 

        składników mienia miasta ( w tym lokali mieszkalnych i użytkowych ),

  21) prowadzenie centralnego rejestru  umów cywilnoprawnych,

  22) realizacja zajęć komorniczych, cesji wierzytelności,

  23) współpraca z bankiem w zakresie obsługi Urzędu jako jednostki 

       budżetowej,

   24) przygotowywanie sprawozdań  z zakresu realizowanych zadań,

   25) prowadzenie księgowości dochodów z tytułu czynszów najmu, 

         dzierżaw mienia komunalnego,

  26) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej , należności do 

        których nie stosuje się ordynacji podatkowej,

  27) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomości, podatku 

        od środków transportowych, rolnego, leśnego, łącznego zobowiązania       

        pieniężnego,

  28) prowadzenie postępowań w zakresie  podatków stanowiących dochody 

        miasta  egzekwowanych przez Urzędy Skarbowe,

  29) prowadzenie spraw dotyczących pomocy publicznej dla przedsiębiorców,

  30) przygotowywanie  projektów uchwał dotyczących podatków i opłat 

        lokalnych,

  31) przygotowywanie wniosków o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej, 

        zastawu skarbowego,

  32) prowadzenie poboru podatków,

  33) prowadzenie czynności zmierzających  do wyegzekwowania należności z 

        tytułu podatków i opłat lokalnych,

  34) prowadzenie spraw związanych ze zgłoszeniami rejestracyjnymi 

        dotyczącymi VAT,

  35) prowadzenie spraw związanych z podatkiem od posiadania psów,

  36) prowadzenie spraw związanych z opłatą skarbową,

  37) prowadzenie spraw opłaty targowej, opłaty administracyjnej oraz 

        eksploatacyjnej,

  38) prowadzenie rachunkowości podatkowej,

  39) egzekucja administracyjna należności pieniężnych miasta.

§ 23.  Do zadań Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestycji należą :

1) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrażania i weryfikacji strategii rozwoju miasta,

2) inicjowanie i koordynacja opracowywania dokumentów strategicznych zarządzania w różnych sektorach miasta,

3) opracowywanie wieloletnich planów inwestycyjnych,

4) przygotowywanie  projektów aplikujących o dofinansowanie z budżetu Unii Europejskiej ,

5) przygotowywanie ofert inwestycyjnych na podstawie danych z  referatów merytorycznych Urzędu i miejskich inwestorów ,

6) prowadzenie spraw przedprojektowych,

7) prowadzenie prac projektowych,

8) prace przygotowawcze  do realizacji inwestycji i remontów w placówkach komunalnych,

9) prowadzenie prac z zakresu realizacji-budowy inwestycji i remontów,

    10) przygotowanie i udział w czynnościach odbioru robót remontowych oraz  

    gotowych obiektów i przekazanie obiektów w użytkowanie,

    11) wykonywanie uprawnień z tytułu rękojmi za wady lub z tytułu udzielonej 

    gwarancji,

    12) opiniowanie wniosków o wydanie decyzji o warunkach zabudowy 

     inwestycji na terenie miasta Jedlina –Zdrój,

    13) sprawy uzgodnień dokumentacji projektowej dotyczącej szczegółowej 

     lokalizacji elementów urządzeń inżynieryjnych (ZUD),

    14) sprawy planowania i zagospodarowania  przestrzennego oraz nazw 

     miejscowości i obiektów  fizjograficznych a w szczególności  :

  a) przygotowywanie materiałów do dokumentów  planistycznych gminy,

b) koordynacja i obsługa  działań związanych z opiniowaniem  i   

      uzgadnianiem dokumentów planistycznych,  

c) koordynacja i obsługa  działań związanych z wprowadzaniem  zadań            

     rządowych do miejscowych planów zagospodarowania  przestrzennego,

15) przechowywanie planu zagospodarowania  przestrzennego oraz    

            wydawanie odpisów i wyrysów,

16) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych  planów zagospodarowania przestrzennego:

a) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i     przygotowywanie wyników tej oceny,

b) dokonywanie analiz  wniosków  w sprawie sporządzenia  lub zmiany   miejscowego planu  zagospodarowania  przestrzennego,

17) prowadzenie spraw związanych  z roszczeniami  finansowymi  wynikającymi  z  ustaleń miejscowych  planów zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy  i 

      zagospodarowania terenu,

19) przygotowywanie projektów decyzji o warunkach  zabudowy i 

      zagospodarowania terenu,

20) rejestrowanie decyzji dotyczących  zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji  publicznej  oraz analizowanie  ich  zgodności z ustalonymi  warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

21) prowadzenie spraw związanych z ochroną i kształtowaniem środowiska  

      a  w szczególności :

      a)  zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

b) ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych,

c) ochrony środowiska przed odpadami,

      d) utrzymania porządku i czystości,

      e) cmentarzy,

      f)  wysypisk śmieci

    g) gospodarki wodnej,

h) ochrony powietrza  atmosferycznego,  

i)  tworzenia i utrzymywania terenów zielonych,

     22) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem  drogami gminnymi , 

           a w szczególności  :

     a) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk 

         organów  Gminy, dotyczących zaliczenia dróg do poszczególnych  

          kategorii,

     b) projektowanie przebiegu dróg,

     c) budowę, modernizację i ochronę dróg,

     d) zarządzanie drogami,

     e) określanie szczególnego korzystania z dróg , w tym wykorzystywania  

         pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

     f) koordynację i obsługę współpracy  z innymi zarządcami dróg  

         publicznych,

     g) prowadzenie spraw związanych z płatnym parkowaniem pojazdów na 

       drogach publicznych,

§ 24.    Do zadań Samodzielnego stanowiska ds.Gospodarki Mieszkaniowej,       

            Obrotu Nieruchomościami i Rolnictwa należą :

  1) prowadzenie spraw  z zakresu  gospodarki gruntami  i wywłaszczania 

     nieruchomości , a  w szczególności związanych z :

        a) gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami   

            zabudowanymi  i przeznaczonymi  w planach zagospodarowania  

            przestrzennego pod  zabudowę  w tym ich zbywania, oddawania w 

            użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie, w  

            trwały zarząd oraz ich przekazywanie na cele szczególne,

   b) ustalaniem ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich,

   c) organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności, prawa  

       użytkowania wieczystego nieruchomości  stanowiących własność    

       gminy,

   d) nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy  ,

   e) komunalizacją gruntów,

   f) prowadzeniem ewidencji gruntów komunalnych,

   g) tworzeniem zasobu nieruchomości i gospodarowaniem nim – zgodnie z         

       zasadami określonymi w przepisach obowiązującego prawa,

   h) wyposażaniem gruntów w urządzenia infrastruktury ,

        zagospodarowaniem wspólnot gruntowych, 

2. Prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i   

    obiektów  fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości, 

3. Prowadzenie spraw związanych z  rolnictwem , a  w  szczególności :

    a) łowiectwa,

    b) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,

      4. Prowadzenie spraw związanych z ochroną gruntów rolnych i leśnych , 

          w tym :

a) przeznaczania gruntów na cele nierolnicze i nieleśne,

b) wyłączania gruntów z produkcji,

c) rolniczego wykorzystania gruntów,

d) rekultywacji nieużytków  oraz zdewastowanych  i zdegradowanych  i  

    użyźniania innych gruntów,

   e) nasiennictwa,

 5)  sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej , a w 

       szczególności dotyczące :

    a) opracowywania programów  gospodarowania mieszkaniowym   

       zasobem   gminy 

    b) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych,

      c) przejmowania zakładowych budynków  mieszkalnych,

      d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli 

          lokalowej,

            e) stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowe,

f) administrowania, gospodarowania i zarządzania gminnym zasobem             


lokalowym oraz nieruchomościami budynkowymi,

      g) zarządu nieruchomościami wspólnymi – nadzór i współdziałanie z 

          zarządcą,

§ 25.   Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich, Ogólnoorganizacyjnych      

           należą :

1) ewidencja ludności i prowadzenie rejestru wyborców ,

2) nadzór i inicjatywa w zakresie organizacji i funkcjonowania handlu targowiskowego,

3) ewidencja przedsiębiorców,

4) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

5)  ustalanie czasu  pracy placówek  handlowych , usługowych i gastronomicznych,

6)  wydawanie decyzji w sprawach zgromadzeń,

7)  wydawanie decyzji w sprawach zbiórek publicznych,

8)   nadzorowanie gminnego ośrodka pomocy społecznej, 

9)   współdziałanie z  placówkami służby zdrowia,

   10)  zgłaszanie Państwowej Inspekcji Sanitarnej przypadków chorób 

          zakaźnych,

   11)  organizacja i koordynacja prac związanych z przygotowaniem i 

          przeprowadzaniem  wyborów, referendum i innych zadań wymagających  

          dla ich realizacji  współdziałania kilku jednostek,

12) koordynacja w skali całego miasta  praw wynikających z ustawy o 

powszechnym  obowiązku  obrony  RP,

13) prowadzenie archiwum zakładowego,

   14)  okresowa kontrola  ewidencji, materiałów i obiegu  dokumentów,

   15)  opracowanie planu ochrony  Urzędu i nadzorowanie  jego realizacji,

16)   prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu ,

  a w szczególności  : 

 -  prowadzenie dokumentacji w sprawach  związanych ze stosunkiem pracy      

    oraz akt osobowych pracowników,

 - organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,

 -  przygotowywanie materiałów umożliwiających  podejmowanie czynności 

     z zakresu prawa pracy,

 -  zapewnienie warunków  do przeprowadzania  okresowych ocen 

     kwalifikacyjnych pracowników mianowanych  Urzędu,

 -  przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

 -  zapewnianie warunków do prowadzenia  działalności socjalnej Urzędu 

     jako pracodawcy,

 -  przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

 -  ewidencja czasu pracy pracowników,

 -  kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych,

17) pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i 

higieny pracy a w szczególności :

 -  okresowa analiza stanu bhp,

 -  stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

 -  przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

 -  zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

 -  przygotowywanie projektów  wewnętrznych zarządzeń instrukcji 

    dotyczących bhp,

18) prowadzenie spraw osobowych  kierowników jednostek organizacyjnych

       gminy,

   19)  prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu Miasta,

   20) sprawy związane  z ochroną tajemnicy państwowej  i służbowej,

   21)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

22)   kontrola ochrony  informacji  niejawnych  oraz przestrzegania  przepisów 

o ochronie tych informacji,

23)   realizacja przepisów  z zakresu ochrony danych osobowych.

24)   realizacja zadań związanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji 

       Publicznej.

§ 26.  Do zadań Samodzielnego stanowiska ds.Zamówień Publicznych ,   

          Zaopatrzenia  i Obsługi urzędu należą :

     1) ochrona systemów  i sieci informatycznych,

     2)  zapewnienie ochrony  Urzędu, 

  3)  utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach  zajmowanych przez 

       Urząd,

  4) prowadzenie  adaptacji, remontów i napraw oraz konserwacja  budynku   

      Urzędu, pomieszczeń i inwentarza biurowego,

  5) analiza kosztów funkcjonowania Urzędu  oraz dbanie o terminowe 

      uiszczanie  opłat z tym związanych,

  6) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym   

      materiały biurowe i kancelaryjne,

  7) prowadzenie podręcznego magazynu materiałów biurowych i 

       kancelaryjnych, 

     8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

     9) prowadzenie księgi inwentarzowej,

    10) prenumerata dzienników urzędowych i czasopism,

 11) realizacja zadań związanych z ochroną przeciwpożarową i 

       zabezpieczeniem mienia Urzędu,

25)  prowadzenie książki obiektu dla budynku Urzędu oraz organizacja    

  wymaganych przeglądów technicznych budynku i urządzeń,

26)  prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zamówień publicznych 

 Urzędu i Gminy,

§ 27.  Do zadań Biura Obsługi Klienta należy :

    1)  obsługa interesantów w zakresie :

a) kompleksowej informacji,

b) dostarczania druków obowiązujących w Urzędzie przy załatwianiu    

        spraw,

c) sprzedaży znaków skarbowych,

d) przyjmowania spraw do protokołu,

    2)  przyjmowanie , wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i 

wewnątrz  Urzędu,

3)  prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej,

4)  prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków, wpływających do  

         Urzędu, 

    5) wysyłka korespondencji wychodzącej,

6)  wdrażanie i administrowanie elektronicznej rejestracji i obiegu 

         korespondencji w  Urzędzie.

§ 28. Do zadań Kancelarii Burmistrza Miasta należy :

1) zapewnienie obsługi organizacyjnej  Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza  

     i  Sekretarzowi,

2) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa  - w tym protokołowanie  - 

    spotkań  i zebrań organizowanych przez Burmistrza , Zastępcę 

    Burmistrza i  Sekretarza,

3) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

4) przyjmowanie interesantów  zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz  

 organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza, 

 Sekretarzem  i Skarbnikiem.

§ 29.  Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. koordynacji Oświaty Miejskiej 

należą sprawy :

1) zakładania, przekształcania i likwidowania  gminnych jednostek 

     oświatowych, 

2)  utrzymywania tych jednostek,

3)  kształtowania sieci przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów, 

4)  zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkół 

     podstawowych i gimnazjów,

5)  zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego, 

6)  zapewniania bezpłatnego dowozu dzieci do i ze szkoły, w tym opieki i 

     transportu dzieciom niepełnosprawnych,

7) obsługa ekonomiczno-finansowa gminnych jednostek oświatowych i  

     nadzór nad nimi w tym zakresie,

8)  powierzania stanowisk kierowniczych w oświacie gminnej i 

     odwoływanie z tych stanowisk, w tym organizacja konkursów na   

     stanowisko dyrektora,

9)  oceniania dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,

    10)  zatrudniania dyrektorów tych jednostek jako pracowników – nauczycieli,

    11)  kontrola spełniania obowiązku szkolnego i nauki,

    12)  sprawy związane z awansem zawodowym nauczycieli,

    13)  przygotowywania projektów uchwał w sprawach z zakresu oświaty 

miejskiej.

§ 30.  Do zadań samodzielnego Stanowiska ds. koordynacji Kultury, Sportu i   

          Promocji Gminy należą sprawy :

1)  prowadzenia spraw instytucji kultury oraz „Rejestru instytucji kultury”,

2) sprawowania mecenatu nad działalnością kulturalną  w  formie  przedsięwzięć kulturalnych i artystycznych,

3)  organizowania współpracy z innymi niż komunalne instytucjami kultury 

           oraz stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi, prowadzącymi  

           działalność  kulturalną w zakresie zbieżnym z ustawowymi  zadaniami 

    miasta oraz udzielania im pomocy w realizacji tych zadań,

      4)  promocji kultury i środowisk twórczych w mieście oraz promocji miasta 

           poprzez kulturę,

      5)  organizacji i współorganizacji lokalnych imprez kulturalnych i 

           promocyjnych,

      6)  organizacji i nadzoru uroczystości miejskich związanych ze świętami 

           państwowymi , rocznicami itp.,

      7)  przyjmowania zawiadomień o imprezach artystycznych lub  

            rozrywkowych oraz przygotowywania decyzji o zakazie odbycia 

            imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

 8) współpracy ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz  klubami sportowymi,

 9)  organizowania współpracy ze stowarzyszeniami jednostkami 

       organizacyjnymi, prowadzącymi działalność sportową i rekreacyjna w 

       zakresie zbieżnym z ustawowymi zadaniami miasta oraz udzielania im 

             pomocy w realizacji tych zadań ; organizacji i współorganizacji  

             lokalnych  imprez sportowych i rekreacyjnych , 

     10)  nadzoru nad bazą  sportowo – rekreacyjna  miasta, w tym zapewnienia 

      bezpieczeństwa osobom pływającym, kąpiącym się  w miejscach 

      wyznaczonych oraz uprawiającym sporty wodne,

11) promocji kultury fizycznej i zdrowego sposobu życia w mieście  oraz 

      promocji miasta poprzez sport ,

12) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach organizacji     

      imprez masowych,

13) realizacji zadań z zakresu promocji ponad lokalnej,

14) koordynacji współpracy Urzędu i Samorządu Miasta z zagranicą,

15) koordynacji spraw związanych z przyznawaniem patronatów Burmistrza 

      i Przewodniczącego Rady,

16) wspierania rozwoju turystyki i promocji walorów turystycznych miasta,

17) współpracy z organizacjami pozarządowymi,

18) realizacji zadań  z zakresu komunikacji społecznej.

§ 31.  Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie  spraw z zakresu  

          akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych, 

          a w szczególności dotyczących :

1)  rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń  mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4) przechowywanie i konserwacja ksiąg  stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oświadczeń  o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami  Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności  lub niemożności  zawarcia małżeństwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

9) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i wymianą dowodów tożsamości.

§ 32. Do zadań Radcy Prawnego  należy :

1) obsługa prawna Urzędu,

2) udzielanie opinii i porad prawnych na potrzeby Rady, Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

3) opiniowanie oraz sprawdzanie pod względem formalno-prawnym projektów uchwał Rady, zarządzeń  Burmistrza ,

4) sprawdzanie pod względem formalno – prawnym  umów i porozumień zawieranych przez miasto oraz ich parafowanie,  

5) prowadzenie spraw przed organami orzekającymi i występowanie w charakterze pełnomocnika miasta (Urzędu)przed tymi organami,

6) informowanie Burmistrza o uchybieniach w działalności Urzędu w zakresie przestrzegania prawa.

§ 33. Do zadań Samodzielnego Stanowiska d/s obronnych, OC i działań 

         antykryzysowych  należy :

1)  prowadzenie spraw z zakresu obronności :

a) nakładanie świadczeń osobistych i rzeczowych,

b) realizacja zadań systemu alarmowego uzupełniania sił zbrojnych,

c) szkolenia obronne,

d) opracowywanie  dokumentacji organizacyjnej Urzędu na czas wojny.

2)  współpraca z właściwymi organami w zakresie bezpieczeństwa i ochrony   porządku publicznego.  

3)  prowadzenie miejskich i zakładowych jednostek organizacyjnych obrony   

     cywilnej oraz koordynacji ich działań podczas udziału w akcjach 

     ratunkowych i udzielaniu pomocy poszkodowanym w warunkach 

     szczególnych zagrożeń.

4)  opracowanie i prowadzenie  szkolenia formacji OC a także szkolenia 

     ludności w zakresie samoobrony.

5)  zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji i 

     eksploatacji sprzętu oraz środków OC.

6)  opracowywanie planów obrony cywilnej miasta oraz nadzór nad 

     opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji, podmiotów 

     gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych.

7)  prowadzenie gospodarki materiałowo-technicznej sprzętu OC i 

     przeciwpowodziowego.

8)  nadzór nad utrzymaniem elementów infrastruktury technicznej miasta w 

     zakresie bezpieczeństwa ludności i obrony cywilnej.

9)  wykonywanie zadań z zakresu zarządzania kryzysowego.

10) udział w organizowaniu i prowadzeniu akcji ratunkowych w celu   

      ratowania i udzielania pomocy ludności poszkodowanej w wyniku 

      działań zbrojnych, klęsk żywiołowych i innych podobnych zdarzeń w tym      

      zagrożeń środowiska.

11) koordynacja zadań w zakresie ochrony dóbr kultury.

12) nadzór, współpraca i obsługa biura Gminnego Zespołu Reagowania 

       Kryzysowego.

13) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią oraz 

      ogłaszanie i odwoływanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

§ 34.  Do zadań Biura Rady Miasta  należy zapewnienie obsługi 

          administracyjnej Rady i jej komisji  oraz sprawy kancelaryjno – 

          techniczne, a w szczególności  :

1) przygotowywanie we współpracy  z właściwymi merytorycznie    

Referatami materiałów dotyczących projektów uchwał  Rady i jej komisji  oraz innych  materiałów na posiedzenia  i obrady tych organów,

2)  przechowywanie uchwał  podejmowanych przez Radę Gminy  i jej komisje ,

3) przekazywanie – za pośrednictwem kancelarii ogólnej – korespondencji 

    do i  od Rady  jej komisji oraz poszczególnych radnych,

4) przygotowywanie materiałów  do projektów planów  pracy Rady i jej   komisji,

5) podejmowanie czynności organizacyjnych  związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Burmistrza,

6) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

7) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i jej   

      komisji,

8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez 

      radnych,

9) organizowanie szkoleń radnych i członków komisji Rady nie będących    radnymi.

Rozdział VII

ZASADY  PODPISYWANIA  DOKUMENTÓW  I KORESPONDENCJI URZĘDU 

§ 35. 1. Decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuje  

    Burmistrz  lub upoważniony przez Burmistrza pracownik Urzędu.

         2. Umowy oraz inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu   

             Gminy w zakresie zarządu mieniem podpisuje Burmistrz Miasta lub na  

             podstawie upoważnienia Burmistrza  -   Zastępca Burmistrza.

     3. Umowy oraz inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w zakresie   

        
prowadzenia bieżącej działalności Gminy podpisuje Burmistrz Miasta  

       
lub  Zastępca Burmistrza Miasta w zakresie powierzonych mu do     

     
prowadzenia spraw w drodze Zarządzenia Burmistrza Miasta.

     4. Odpowiedzi na wnioski , interpelacje i zapytania radnych oraz na   

         wnioski  i skargi obywateli i organizacji społecznych podpisuje                                      

         Burmistrz lub  Zastępca Burmistrza.

§ 36. Do podpisu Burmistrza zastrzega się pisma i dokumenty :

1) kierowane do naczelnych organów władzy państwowej oraz naczelnych i centralnych organów administracji,

2) Kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy , Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli państwowej w związku z prowadzonymi przez nią postępowaniami,

3) związane ze współpraca zagraniczną,

4) wnioskujące o nadawania odznaczeń i odznak,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski posłów i senatorów,

6) inne wynikające ze spraw zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Burmistrza.

§ 37. Burmistrz może upoważnić do podpisywania pism Sekretarza i Skarbnika 

         w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziałem 

         zadań.

§ 38. Dokumenty przedkładane do podpisu muszą być parafowane na kopii 

pozostającej w aktach sprawy przez osobę sporządzającą. Umowy, porozumienia, uchwały, zarządzenia dodatkowo przez radcę prawnego , jako nie budzące zastrzeżeń pod względem formalno-prawnym.

§ 39. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa 

         Instrukcja Obsługi Dokumentów Księgowych opracowana przez 

         Skarbnika.

§ 40. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów 

         odbywa się według  zasad określonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

Rozdział VIII

AKTY  PRAWNE  BURMISTRZA  MIASTA  

§ 41. 1. Burmistrz Miasta wydaje :

1) zarządzenia na podstawie upoważnień wynikających z przepisów prawnych,

2) zarządzenia i postanowienia wewnętrzne  o charakterze instrukcyjnym, porządkujące sprawy organizacyjne Urzędu,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania administracyjnego.

§ 42.  Akty prawne wymienione w § 39 powinny zawierać :

1) oznaczenia, numer kolejny w danym roku kalendarzowym, oznaczenia organu podejmującego akt,

2)  datę podjęcia, dzień, miesiąc (słownie), rok,

3) określenie zakresu przedmiotowego podlegającego regulacji,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) treść regulowanych zagadnień,

6) wskazanie podmiotów odpowiedzialnych za realizację , ewentualne         

      terminy realizacji,

7) przepisy końcowe obejmujące datę wejścia w życie aktu oraz 

     wskazanie aktów ulegających uchyleniu.

§ 43. 1. Projekty zarządzeń , decyzji i postanowień  przygotowuje właściwy pod 

             względem merytorycznym pracownik.

   2.  Projekty aktów prawnych uzgodnione i parafowane  przez osoby kierujące 

        merytorycznym referatem, pracownik przekazuje radcy prawnemu do 

        zaopiniowania pod względem formalno-prawnym.

   3.  Zarządzenia Burmistrza po ich podjęciu i podpisaniu ewidencjonuje się w 

        Kancelarii Burmistrza.  

   4.  Tryb pracy określony w pkt. 1-3  obowiązuje także w odniesieniu do opracowywanych projektów uchwał Rady Miasta.

Rozdział IX

ORGANIZACJA  PRZYJMOWANIA  I  ZAŁATWIANIA  SKARG  I  WNIOSKÓW   

§ 44. Interesanci przyjmowani są w sprawach skarg i wniosków :

1) przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika we wtorki    

     w godzinach 8 oo  -  16 oo,

2) przez pozostałych pracowników  - codziennie w godzinach obsługi interesantów.

§ 45. 1. Skargi i wnioski złożone do Urzędu podlegają zarejestrowaniu  w  

           „Rejestrze skarg i wniosków” prowadzonym w Biurze Obsługi Klienta.

     2. Po zarejestrowaniu , skargę  (wniosek) przekazuje się do załatwienia 


właściwym pracownikom. Jeśli skarga dotyczy spraw wchodzących w             zakres działania kilku osób, Burmistrz wyznacza osobę koordynującą  zbadanie i załatwienie sprawy.

    3. Obsługę organizacyjna przyjęć interesantów w sprawach skarg i   


wniosków przez Burmistrza i Zastępcę Burmistrza prowadzi    

             pracownik Kancelarii Burmistrza .

Rozdział X

ORGANIZACJA  DZIAŁALNOŚCI  KONTROLNEJ 

§ 46. 1. System kontroli obejmuje : 

a)    kontrolę zewnętrzną, której podlegają jednostki organizacyjne Miasta,

b)    kontrolę wewnętrzną  ( funkcjonalną ), której podlegają wszystkie    

       stanowiska pracy w Urzędzie.

  2. Kontrole wykonują :

a) Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,

b) upoważnieni pracownicy w ramach powierzonych obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.

        3. Działalność kontrolną prowadzi się w formie kontroli planowanych i 

          doraźnych. Ze względu na zakres  przedmiotowy rozróżnia się kontrole :

a) kompleksowe  -  obejmujące całokształt działalności jednostek i komórek organizacyjnych,

b) problemowe  -  oceniające realizację wybranych zagadnień,

c) sprawdzające  -  oceniające wykonanie zadań, wynikających z uprzednio prowadzonych kontroli i wydanych zaleceń.

         Stosuje się zasadę łączenia  każdej kontroli  z bieżącym instruktażem 

          dla pracowników jednostki kontrolowanej.

     5. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imiennie  upoważnienie     

        podpisane przez Burmistrza.

     6. Szczegółowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postępowania 

        pokontrolnego ustala Burmistrz. 

Rozdział XI

OKRESOWE  OCENY  KWALIFIKACYJNE  PRACOWNIKÓW URZĘDU

§ 47. 1. Pracownicy Urzędu mogą być poddawani okresowym ocenom 

             kwalifikacyjnym.

   2. Ocenę pracowników przeprowadza Burmistrz uwzględniając 

        
następujące kryteria :

1) przygotowanie zawodowe,

2) realizację zasad merytorycznych ( jakość, terminowość wykonania ),

3) umiejętność stosowania przepisów prawa,

4) samodzielność i inicjatywę,

5) przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy,

6) stosunek do interesantów.

        3. Ocena pracownika może być pozytywna bądź negatywna, co 

            uzasadnia podjęcie wniosku  :

  1) w przypadku oceny pozytywnej :

      a) pozostawienie na zajmowanym stanowisku,

      b) przeszeregowanie,

      c) awans na wyższe stanowisko,

  2) w przypadku oceny negatywnej :

      a) powtórna ocena po upływie 3 miesięcy,

      b) zmiana istotnych warunków umowy o pracę w drodze wypowiedzenia 

          zmieniającego,

      c) rozwiązanie umowy o pracę.

  4. Ocenę podaje się do wiadomości pracownika i umieszcza w jego 

            aktach osobowych.

Rozdział XII

POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§ 48. Obowiązki Urzędu jako zakładu pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowiązki pracowników Urzędu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy określa Regulamin Pracy Urzędu Miasta.

§ 49.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania 
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