Zarzadzenie Nr 87 / 05
Burmistrza Miasta Ozorkowa
z dnia 14 lipca 2005 roku

w sprawie : ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozor-
kowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220.
Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 214 poz. 1806, Nr 153 poz. 1271, z 2003 r. Nr 80
poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167
poz.1759),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tract moc uchwata Nr XXII1/227/2000 Rady Miejskiej w Ozorkowie z dnia 29
czerwca 2000 w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Ozorkowie, zmieniona uchwatami: Nr XXVI1/273/2000 Rady Miejskiej
w Ozorkowie z dnia 28 grudnia 2000 r. w sprawie zmiany regulaminu organiza-
cyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, Nr XXXI11/344/2001 Rady Miejskiej
w Ozorkowie z dnia 29 pazdziernika 2001 roku w sprawie zmiany regulaminu or-
ganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr 6 Burmistrza
Miasta Ozorkowa z dnia 12 marca 2003 r. w sprawie zmiany regulaminu or-
ganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr 50/03 Bur-
mistrza Miasta Ozorkowa z dnia 26 czerwca 2003 r. w sprawie zmiany regula-
minu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr 22/04
Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 19 lutego 2004 r. w sprawie zmiany regula-
minu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr 23/04
Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 23 lutego 2004 r. w sprawie zmiany regula-
minu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr 46/04
Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie zmiany regu-
laminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr
49/04 Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 14 maja 2004 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie zarzadzeniem Nr
52/04 Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 24 maja 2004 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr
68/04 Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 28 czerwca 2004 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr
70/04 Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 30 czerwca 2004 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr
78/04 Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 22 lipca 2004 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie, zarzadzeniem Nr
87/04 Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 23 sierpnia 2004 r. w sprawie zmiany



regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie oraz zarzadzeniem
Nr 94/04 Burmistrza Miasta Ozorkowa z dnia 31 sierpnia 2004 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozorkowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2005 roku.



Zalacznik do zarzadzenia

Nr 87 /2005

Burmistrza Miasta Ozorkowa
z dnia 14 lipca 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W OZORKOWIE



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ozorkowie okresla organizacje 1
zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Ozorkowie .

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ozorkowie jest
mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Ozorkowa,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Ozorkowa,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ozorkowie,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Ozorkowie,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ozorkowa,

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee lub Zastgpcoéw Bur-
mistrza Miasta Ozorkowa,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ozorkowa,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ozorkowa,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ozorkowie,

10)Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu o tej na-

zZwie,

11)Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Urzedu Miej-

skiego w Ozorkowie,

12)Samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry nie

wchodzi w sktad struktury Wydziatu 1 jego praca kieruje Burmistrz.

§ 3. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa w tym: Statucie
Miasta Ozorkowa, Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ozorkowie
oraz aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza Miasta Ozorkowa 1 Radeg
Miejska w Ozorkowie

§ 4. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza 1 wykonuje jego zadania.

2.

Urzad wykonuje przypisane prawem zadania Gminy z zakresu administracji
publiczne;.



3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 2, moga by¢ zadaniami wiasnymi Gminy, zada-
niami zleconymi z mocy prawa z zakresu administracji rzadowej, a ponadto za-
daniami z zakresu administracji rzadowej i z zakresu jednostek samorzadu tery-
torialnego przyjetymi na podstawie porozumien z organami tych jednostek.

4. Urzad wykonuje zadania zwigzane z mieniem Gminy i realizacja jej dochodow i
wydatkow.

5. Urzad jest jednostka budzetowa.
6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

7. Siedziba Urzedu jest miasto Ozorkow.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu
jego zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, za-
rzadzen, wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu ad-
ministracji publicznej,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

3) przygotowywanie do uchwalenia 1 wykonania budzet Gminy oraz inne akty
organow Gminy,

4) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, po-
siedzen jej komisji 1 innych organow powolywanych na podstawie przepi-
sOw szczegollnych.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§6.1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz Miasta,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) Naczelnicy Wydziatow ,
6) Naczelnik Wydziatlu Spraw Obywatelskich - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
7) Komendant Strazy Miejskie;j.

2. W sktad Urze¢du wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — uzywajacy oznaczenia: OA,
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2) Wydzial Finansowy - uzywajacy oznaczenia: FN,

3) Wydzial Oswiaty, Kultury, Sportu 1 Spraw Spolecznych - uzywajacy
oznaczenia: OKS,

4) Wydzial Spraw Obywatelskich - uzywajacy oznaczenia: SO,

5) Wydziat Wspotpracy Europejskiej, Strategii i Rozwoju Gospodarczego -
uzywajacy oznaczenia: WE,

6) Wydzial Polityki Przestrzennej - uzywajacy oznaczenia: PP,

7) Wydziat Gospodarowania Majatkiem Komunalnym - uzywajacy oznaczenia:
GM,

8) Komenda Strazy Miejskiej - uzywajaca oznaczenia: SM,

9) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej - uzywajace
oznaczenia: BRM,

10) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli wewngtrznej - uzywajace oznaczenia:
KW,

11) Samodzielne stanowisko - redaktor "Wiadomosci Ozorkowskich" - uzywa-
jace oznaczenia RWO.

3. Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.
4. Wydziatami kieruja Naczelnicy Wydzialow.

5. Symbole oznaczajace poszczegdlne komorki organizacyjne stuza jednoczesnie
do oznaczenia akt, nalezy ich uzywa¢ zgodnie z oznaczeniami w regulaminie
organizacyjnym.

§ 7. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

3. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, komunikatow oraz
polecen stuzbowych.

§ 9. 1. Burmistrz powoluje Zastgpce lub Zastepcow Burmistrza.

2. W przypadku powotania dwéch Zastepcow Burmistrz wyznacza sposrod Zastep-
coOw Burmistrza swojego pierwszego Zastepce, ktory zastepuje Burmistrza w
czasie jego nieobecnosci.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
Gminy, Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powolywa¢ pelnomocnikow 1 ze-
spoly doradcow.



3. Doradcami moga by¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

ROZDZIAL 111
PODZIAL KOMPETENCJI

§ 10. 1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania bez-
posredniemu przetozonemu i stuzbowego podziatu czynno$ci na poszczegol-
nych pracownikow oraz ich indywidualne; odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Burmistrz moze powierzy¢ wykonanie okreslonych zadan wynikajacych z
kierowania Urzgedem swojemu Zastgpcy lub Sekretarzowi Miasta. Powierzenie
zadan nastepuje w drodze zarzadzenia.

4. Wykonanie budzetu Gminy Burmistrz realizuje przy pomocy Skarbnika.

§ 11. 1. Burmistrz nadzoruje prace Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika
2. Burmistrz nadzoruje bezposrednio:
1) Zespdt Zarzadzania Kryzysowego,

2) Jednostki organizacyjne okre§lone w zalaczniku nr 1 do niniejszego Regu-
laminu,

3) Burmistrz nadzoruje pracg¢ dyrektorow oraz kierownikow jednostek or-
ganizacyjnych okreslonych w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu ,

4) Burmistrz nadzoruje pracg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Naczel-
nikow, 1 pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach,

5) Burmistrz wykonuje zadania szefa obrony cywilnej miasta Ozorkowa okre-
Slone odrgbnymi przepisami,

6) Burmistrz nadzoruje przy pomocy Skarbnika gospodarke finansowa jedno-
stek okreslonych w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu,

7) Burmistrz nadzoruje prace Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12. 1. Burmistrz wykonujac funkcj¢ Kierownika Urzgdu, w szczegdlnosci:
1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,
2) okresla organizacj¢ wewngtrzna Urzedu,
3) ustala formy, metody i1 organizacjg pracy w Urzedzie,

4) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobor pracownikéw i
podnoszenie ich kwalifikacji,



5) kontroluje realizacj¢ ustalonych zadan i przestrzeganie prawa,

6) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej oraz upowazniania Za-
stepce Sekretarza i Skarbnika i innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z za-
kresu administracji publiczne;.

2. Burmistrz wykonujac swoje zadania przy pomocy Urzedu okresla 1 przydziela
podlegtym pracownikom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych okre-
slonych w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu czynno$ci w celu:

1) przygotowania projektu budzetu,
2) przygotowania zatozen i projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych,

3) przygotowania materiatéw 1 informacji dotyczacych spraw gminy, pracy
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych,

4) przygotowania projektéw uchwat dla przedtozenia ich Rady Miejskie;,
5) wykonania uchwat Rady Miejskiej 1 ztozenia sprawozdania z ich wykonania,
6) racjonalnego gospodarowania majatkiem gminy,

7) wykonania zadan wynikajacych ze wspoldziatania wszelkich organéw ad-
ministracji rzadowej 1 samorzadowej,

8) wykonania zalecen pokontrolnych,

9) przygotowania odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 postulaty radnych
oraz na wnioski 1 skargi mieszkancow miasta.

§ 13. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu, nalezy takze w szczegdlno-
sci:

1) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Zastegpca, Sekretarzem 1 Skarb-
nikiem,

2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

3) przyznawanie nagrod i wyrdznien,

4) naktadanie kar porzadkowych 1 udzielanie nagan, o ile przepisy szczeg6lne nie
stanowia inaczej,

5) Burmistrz zatrudnia 1 zwalnia oraz wykonuje inne zastrzezone dla niego czynno-
sci wynikajace z przepisow prawa dla kierownikow gminnych jednostek or-
ganizacyjnych wymienionych w zalaczniku nr 2 do Regulaminu oraz Miejskiej
Biblioteki Publicznej 1 Miejskiego Osrodka Kultury.

§ 14. Burmistrz moze powierzy¢ w drodze zarzadzenia bezposredni nadzér nad po-
szczeg6lnymi Wydziatami i Samodzielnymi stanowiskami swojemu Zastepcy.



§ 15. Do bezposredniej aprobaty Burmistrza (ustalenie tresci, sposobu zatatwienia
oraz podpisywanie dokumentu w sprawie) naleza nastepujace zagadnienia:

1) zwiazane z funkcja Burmistrza jako organu wtadzy publicznej oraz reprezenta-
cja Urzedu,

2) wydawanie aktoéw wewngtrznego kierownictwa (zarzadzenia, okdlniki, instruk-
cje, polecenia),

3) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski 1 pisma postéw, senatorow,
wnioski, skargi i petycje obywateli,

4) odpowiedzi 1 wyjasnienia dla organéw wymiaru sprawiedliwo$ci, kontroli
panstwowej, administracji rzadowej i samorzadowej,

5) wynikajace z pelnienia funkcji pracodawcy,
6) korespondencji z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi panstw obcych,

7) inne kategorie spraw zastrzezone do aprobaty Burmistrza przez przepisy prawa
powszechnie obowiazujace lub miejscowe.

§ 16. W razie niemozliwo$ci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza wszystkie czyn-
nosci, w tym rowniez zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza wykonuje Za-
stepca.

§ 17. 1. Zastepca wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza i za-
pewnia kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych z realizacji za-
dan Gminy.

2. Zastegpca jest odpowiedzialny przed Burmistrzem za realizacj¢ zadan wykonywa-
nych przez Wydzialy i samodzielne stanowiska, nad ktorymi sprawuje bez-
posredni nadzor:

1) Wydziat Wspotpracy Europejskiej, Strategii 1 Rozwoju Gospodarczego,
2) Wydziat Polityki Przestrzenne;j,
3) Wydzial Gospodarowania Majatkiem Komunalnym

3. Zastgpca odpowiedzialny jest za przestrzeganie prawa oraz terminowe zala-
twienie spraw 1 w tym zakresie, w szczegolnosci:

1) inicjuje i podejmuje dziatania organizacyjne w celu zapewnienia wiasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach i programach

gospodarczych, oraz wieloletnich programach inwestycyjnych, powierzo-
nych mu przez Burmistrza,

2) wykonuje uchwaty Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza,

3) kontroluje 1 koordynuje przygotowanie materiatéw informacyjnych 1 spra-
wozdawczych,



4) nadzoruje przygotowanie projektdow uchwatl, zarzadzen i innych aktow
prawnych, ktore zostatly sporzadzone przez nadzorowane Wydzialy i
Samodzielne stanowiska,

5) rozpatruje przekazane przez Burmistrza do rozpatrzenia wnioski komisji
Rady, interpelacje, wnioski i postulaty radnych Rady, wystapienia organéw
kontroli, skargi 1 wnioski mieszkancoéw miasta oraz przedktada projekty od-
powiedzi do akceptacji Burmistrza,

§ 18. 1 Zastgpca jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Burmistrza.

2. Zastepca wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje za-
pewnia w powierzonym zakresie spraw kompleksowe rozwiazywanie
problemow.

3. Zastgpca sprawuje biezacy nadzor nad dziatalno$cia wszystkich Wydziatow i
Samodzielnych stanowisk oraz zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecno-
sci w Urzedzie.

§ 19. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad wykonywaniem, przez pracownikow
Urzedu, zadan wynikajacych ze szczegotowego podziatu czynnosci, wy-
konywania czynno$ci kancelaryjnych, prawidtowosci stosowania obowi-
azujacych przepiséw prawa; udzielanie pracownikom instruktazu oraz wy-
dawania zalecen zmierzajacych do usuwania stwierdzonych uchybien,

2) opracowanie projektu zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektow podzialu wydziatoéw i innych komérek organiza-
cyjnych Urzedu na stanowiska pracy,

4) kontrolowanie przestrzegania:
a) kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) instrukcji kancelaryjnej,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
b) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

c) ustawy o ochronie 0sob i mienia oraz innych ustaw stanowiacych pod-
stawe pracy Urzedu,

5) sprawowanie statego nadzoru nad organizacja pracy oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadry,

6) tworzenie warunkéw do publikacji przepiséw miejscowych, obwieszczen i
komunikatéw wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza,

7) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,
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8) nadzér nad wlasciwym wydatkowaniem $rodkéw na zakupy $rodkow trwa-
tych oraz wyposazenia i1 materialdow na cele administracyjne Urzedu,

9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami 1 spi-
sami,

10) koordynacja i nadzér nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w
Urzedzie,

11) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw / kierowanie
na réznego rodzaju szkolenia,

12) nadzér nad zamawianiem i prowadzeniem zbioru przepisow prawnych,
udostgpnianiem i pomoca w korzystaniu z przepisOw prawa /dzienniki
ustaw, monitory polskie, dzienniki urzedowe,

13) nadzor nad prowadzeniem prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywa-
niem urzedu w fachowe wydawnictwa, a takze podziatem na poszczegolne
komorki organizacyjne 1 stanowiska pracy,

14) nadzér nad gospodarowaniem przyznanymi Srodkami budzetowymi i
mieniem na funkcjonowanie lokali Urzgdu,

15) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola ochrony infor-
macji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych infor-
macji,

16) nadzor nad ochrona systemow i sieci informatycznych,

17) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

18) okresowa kontrola ewidencji 1 obiegu dokumentow,

19) nadzorowanie opracowania planu ochrony Urzedu 1 jego realizacji,

20) nadzoér nad kancelaria tajna,

21)  szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

22) nadzor nad gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi,

23) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych.

2. Obowiazki Sekretarza w razie jego nieobecnosci lub w razie wakatu na tym sta-
nowisku wykonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

§ 20. 1. Skarbnik sprawuje funkcje gtownego ksiegowego budzetu Miasta na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) przygotowanie projektu zarzadzenia Burmistrza Miasta Ozorkowa w
sprawie opracowania zalozen do materiatow planistycznych na kolejny
rok budzetowy przez podlegte jednostki organizacyjne wymienione w
zalaczniku nr 2, wydzialy merytoryczne Urzedu i samodzielne stanowi-
ska,
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2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

opracowanie projektu budzetu miasta Ozorkowa zgodnie z obowiazujacy-
mi procedurami uchwalania budzetu,

opracowanie prognozy splaty dlugu na okres zaciagnig¢tych zobowiazan,
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych:

a) zmian budzetu miasta Ozorkowa,

b) zaciagania pozyczek, kredytow, udzielania porgczen oraz pozostatych

zobowiazan,

c) procedury uchwalania budzetu oraz zasad udzielania dotacji,

d) innych wynikajacych z przepisow prawa, w szczegolnosci o finansach
publicznych,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie ra-
chunkowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powsta-
nie zobowigzan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej,
nadzor nad wymiarem egzekucja podatkow 1 optat lokalnych,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbatosci o terminowe uisz-
czenie oplat z tym zwiazanych,

pelienie nadzoru finansowego nad dziatalnoscia jednostek organizacyj-
nych okreslonych w zataczniku nr 2 Regulaminu

przekazywanie komdrkom organizacyjnym Urzedu wytycznych do opra-
cowania niezb¢dnych informacji zwigzanych z projektem planu budze-
towego,

informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

wnioskowanie do Burmistrza w sprawie przeprowadzenia kontroli okre-
sowych w zakresie spraw finansowych podlegtych jednostek organizacyj-
nych,

nadzér merytoryczny nad Wydzialem Finansowym oraz pracami z zakre-
su rachunkowosci 1 finansow publicznych wykonywanych przez pozostale
komorki organizacyjne Urzedu,

kontrola wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkdéw po-
zabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Urzedu,

opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych, wydawanych przez
Burmistrza, dotyczacych racjonalnego gospodarowania i ewidencjonowa-
nia majatku gminy, przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji,

opracowywanie zbiorczych opisowych sprawozdan finansowych z wy-
konania budzetu,
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19) opiniowanie spraw z zakresu podatkéw i oplat lokalnych z tytutu
umorzen, roztozenia na raty 1 przesunigcia terminu ptatnosci,

20) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w imieniu Burmistrza w
zakresie udzielonego upowaznienia,

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

§ 21. 1. Do podstawowych zadan i obowiazkéw naczelnikow Wydziatow nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego oraz zgodnego z budzetem wy-
konywania zadan wydziatow,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w za-
kresie udzielonych upowaznien,

3) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju miasta oraz ich realizacja;

4) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskéw do
wieloletnich programéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finan-
sowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czg¢sci do-
tyczacej wydziatu,

5) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat Rady 1
zarzadzen Burmistrza oraz wykonywanie podjetych uchwat 1 wydanych za-
rzadzen,

6) sporzadzanie projektow 1 przygotowanie materialbw niezb¢dnych do
udzielania odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia
komisji Rady,

7) wspotpraca z komisjami Rady, organizacjami spotecznymi i pozarzadowy-
mi,

8) wspotdziatanie z innymi wydzialami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepi-
sow, uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza,

10) zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie infor-
macji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzoér nad
przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
oraz ochrona ludnosci przed katastrofami i klgskami zywiotowymi,

12) dbatos¢ o kompetentna i kulturalna obstuge mieszkancow,
13) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

14) wykonywanie innych polecen Burmistrza w zakresie kompetencji wy-
dziatu.
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2. Burmistrz wyznacza w drodze zarzadzenia statych zastepcow w przypadku nie-
mozliwo$ci wykonywania funkcji przez naczelnikow wydziatow.

3. Naczelnicy wydziatow odpowiedzialni sa przed Burmistrzem (Zastgpca) za
prawidtowe wykonywanie czynnosci okreslonych dla poszczegdlnych wy-
dzialéw, a takze za nalezyte wykonywanie zadan publicznych.

§ 22. 1. Naczelnicy wydziatow sa zobowiazani do podejmowania wszelkiej dziatalno-
$ci zmierzajacej do pelnego wykorzystania kompetencji i zadan Rady Miejskie;j
1 Burmistrza Miasta.

2. Naczelnicy wydzialow w szczegdlnosci:

1) przygotowuja 1 przedstawiaja Burmistrzowi wszelkie materiaty informacyj-
ne, oceny i analizy oraz projekty programéw i planéw wynikajace z zakresu
dziatania wydziatu,

2) realizuja w odpowiednich fragmentach uchwalony przez Radg¢ Miejska
budzet,

3) podejmuja dziatania w celu rozpatrzenia 1 zalatwienia zgloszonych
wnioskow 1 interpelaciji.

§ 23. 1.Burmistrz upowaznia naczelnikow wydziatobw do podejmowania w jego
imieniu okreslonych decyzji administracyjnych.

2. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw do podejmowania okreslonych
decyzji administracyjnych.

3. Zakres udzielonego upowaznienia okresla si¢ w kartach pracy

§ 24. Zakresy dzialania wydziatow i samodzielnych stanowisk okresla zalacznik nr 3
do Regulaminu.

§ 25. Wykaz stanowisk - w tym kierowniczych 1 samodzielnych - stanowiacy zalacznik
nr 4 do Regulaminu zawiera okreslenie komorki organizacyjnej, nazwe stanowiska,
okreslenie liczby etatow oraz ramowy zakres czynnosci pracownikow.

§ 26. 1. Karty pracy dla poszczegélnych pracownikow przygotowuja naczelnicy wy-
dziatow we wlasciwym zakresie, a dla naczelnikow wydzialow i1 samodziel-
nych stanowisk pracy Sekretarz Miasta.

2. Karta pracy zawiera:
1) nazwg¢ stanowiska pracy,
2) pozycj¢ w wykazie stanowisk,

3) imi¢ i nazwisko pracownika,
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4) tytut stuzbowy,
5) zakres czynnosci,

6) zakres odpowiedzialnosci,
7) zasady zastgpowania,
8) zakres upowaznien.
3. Wszystkie karty podpisuje 1 akceptuje Burmistrz.

4. Zmian w wykazie Stanowisk Pracy i Kartach Pracy dokonuje Burmistrz na
wniosek Sekretarza Miasta lub naczelnikow wydziatow.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 27. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki or-
ganizacyjne,

6) wzajemnego wspotdzialania.

§ 28. Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowiazki 1 zadania Urzedu, dziataja na
podstawie prawa 1 obowiazani sa do jego Scistego przestrzegania.

§ 29. Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowiazki i zadania Urzedu, sa obowiaza-
ni shuzy¢ Miastu 1 Panstwu.

§ 30. Naczelnicy poszczegbdlnych wydziatow oraz pracownicy zatrudnienie na
samodzielnych stanowiskach kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacje zadan swoich jednostek 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Burmistrzem.

§ 31. Naczelnicy poszczegélnych wydzialéw sa bezposrednimi przelozonymi pod-
legtych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad nimi.
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§ 32. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do wzajemnego
wspotdzialania, w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA DZIALANOSCI KONTROLNEJ

§ 33. 1. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta sprawowana jest kontrola
wewngtrzna.

1. Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidtowosci wyboru kierunkéw
rozwoju 1 realizacji zadan, przebiegu 1 efektywnos$ci dziatan w stosunku do pla-
nowanych zamierzen.

2. W szczegolnosci kontrola dotyczy:
1) Badania zgodno$ci postgpowania kontrolowanego z przepisami prawa,

2) Badania 1 oceny faktycznej realizacji procesow gospodarczych oraz
biezacej dziatalno$ci poprzez poréwnywanie ich z planowanymi — wykry-
wanie odchylen 1 nieprawidlowosci w wykonywaniu natozonych zadan,
ujawnianiu niewykorzystanych rezerw oraz niegospodarnego dzialania,

3) Badania efektywno$ci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu
dziatania 1 budzetu miasta,

4) Ustalania przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak tez
ustalanie os6b odpowiedzialnych za powstanie tych nieprawidiowosci,

5) Wskazywanie sposobdéw srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzo-
nych nieprawidtowosci,

6) Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalno$ci Urzedu i jednostek
podlegtych lub dla ktorych organem zwierzchnim lub zatozycielskim jest
Rada Miejska,

7) Efektem przeprowadzenia kontroli jest wskazanie przyczyn i skutkoéw
zaistniatych nieprawidlowosci.

4. Burmistrz moze powierzy¢ nadzor nad wykonywaniem kontroli Zastgpcy Bur-
mistrza.

§ 34. Nadzorujacym wykonanie kontroli w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych jest
Burmistrz, ktéry w zwiazku z pelniona funkcja posiada nastepujace obowiazki i
uprawnienia:

1) Ustala i zatwierdza plan kontroli,

2) Zaleca w razie potrzeby przeprowadzenie doraznych kontroli nie objgtych pla-
nem,

3) Wspotdziata w zakresie kontroli z Rada Miejska.
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§ 35. Kontrola objete sa w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

1) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktad-
nikami majatkowymi oraz zabezpieczenia mienia,

2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu Miasta,

3) przestrzegania przepisOw prawa w tym ustawy o zamdwieniach publicznych 1
uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

4) rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentacji oraz przedstawianych sprawozdan.

§ 36. 1. Kontrola wewnetrzna polega na badaniu dokumentéw 1 stanu faktycznego wy-
konanych czynnosci.

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1) Kontrolg wstegpna obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed dokonaniem ich, projektow umow, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowiazan,

2) Kontrole biezaca polegajaca na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju
operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidtowo i1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 37. Czynnosci kontrolne obejmuja sprawdzanie dokumentoéw, rozmowy z pracow-
nikami, wizje lokalne, obserwowanie biezacego toku pracy, wystuchiwanie uwag,
wnioskow i skarg obywateli.

§ 38. Kontrole wewngtrzng wykonuja, w zakresie wynikajacym z planu lub ustalonym
przez Burmistrza:

1) Inspektor ds. kontroli wewnetrznej w pelnym zakresie,

2) Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie spraw budze-
towych oraz prowadzenia gospodarki finansowej,

3) Naczelnicy wydzialéw w stosunku do jednostek organizacyjnych, w zakresie
dziatalno$ci merytorycznej wydziatu,

4) Burmistrz moze zleci¢ innym pracownikom wykonanie okre§lonych czynnosci
kontrolnych badz przeprowadzenie kontroli wewngtrzne;.

§ 39. Dziatalno$¢ w zakresie kontroli realizowana jest w oparciu o plany kontroli opra-
cowane przez:

1) w zakresie spraw budzetowych i1 prowadzenia gospodarki finansowej przez
Skarbnika Miasta,
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2) w zakresie merytorycznej dziatalnos$ci wydziatow przez Wydziat Organizacyj-
no — Administracyjny.

§ 40. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie pisemnego upowaznienia przez
Zastepce Burmistrza. Upowaznienie okresla zakres tematyczny i1 czas kontroli.

1. Bezposrednio po zakonczeniu kontroli, kontrolujacy sporzadza protokot za-
wierajacy ustalenia kontroli.

2. Protokét z kontroli powinien zawierac :
1) nazwg jednostki kontrolowanej (w petnym brzmieniu)
2) datg rozpoczgceia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

3) imig, nazwisko 1 stanowisko stluzbowe kontrolujacego oraz osob sktada-
jacych wyjasnienia w czasie kontroli,

4) okreslenie przedmiotu (tematyki) kontroli oraz okresu objetego kontrola,
5) ustalenia kontroli.

4. Na podstawie protokotu kontrolujacy sporzadza projekt wystapienia pokontrol-
nego, ktdre winno zawierac:

1) zwiezty opis stwierdzonych nieprawidtowosci,
2) konkretne zalecenia wskazujace na sposéb ich usunigcia,

3) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN WYDZIALOW
1 SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 41. Do wspolnych zadan wszystkich Wydziatéw 1 samodzielnych stanowisk nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na
potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej i terminowej oraz zgodnej z budzetem realizacji za-
dan,

2) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi 1 organizacjami na terenie
Miasta,

3) wspotdzialanie z whasciwymi organami administracji publicznej,

4) wspotdziatanie miedzy soba w sprawach wymagajacych zatatwienia przez dwa
lub wigcej wydziatow Urzedu,

5) przygotowywanie aktow prawnych Rady 1 Burmistrza,

6) opracowywanie materiatbw dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji miesz-
kancéw oraz interpelacji radnych, wedtug wiasciwosci przedmiotowej,
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7) opracowywanie propozycji do projektdow programéw rozwoju miasta w zakre-
sie swojego dziatania,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla po-
trzeb Burmistrza, Rady Miejskiej 1 jej organow,

9) opracowywanie sprawozdan GUS w zakresie swojego dziatania,
10)wykonywanie innych polecen Burmistrza w zakresie kompetencji wydziatu,

11)wykonywanie zadan zleconych i powierzonych na mocy ustaw lub porozumien
z organami administracji w zakresie swoich kompetencji,

12)przygotowywanie materiatdw w celu opracowania projektu budzetu,

13)ustalenie harmonogramu wydatkow z zakresu dziatalno$ci merytorycznej po-
szczegllnych wydzialow w przekroju poszczegdlnych kwartatow roku budze-
towego w terminie 30 dni od uchwalenia uktadu wykonawczego budzetu,

14)prowadzenie analizy zaangazowania wydatkow,

15)prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

16)pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi 1 jed-
nostkom organizacyjnym Miasta w wykonywaniu ich zadan,

17)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Miasta,

18)przechowywanie 1 we wlasciwym terminie przekazywanie do archiwum zakla-
dowego akt,

19)stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
20)stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
21)usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

22)10)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNY

§ 42. Do zadan Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej, poprzez sekretariat Urzgdu, Burmistrzo-
wi, Zastepcy , Sekretarzowi 1 Skarbnikowi,

2) przyjmowanie wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz
Urzedu,

3) prowadzenie rejestru korespondencii,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,
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5) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz or-
ganizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wtasciwych Wydziatoéw,

6) wykonywanie innych zadan z polecenia Burmistrza.
7) prowadzenie ewidencji przepisdéw prawa miejscowego,

8) wspotudziat w realizacji zadan zwiazanych z organizacja 1 przeprowadzeniem
wybordow i referendow ogdlnokrajowych i samorzadowych,

9) gromadzenie wycinkow prasowych dotyczacych dziatalno$ci Urzedu, Rady
Miasta i jednostek organizacyjnych

10)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow Urzedu oraz Dyrektorow 1 Kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

11)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

12)przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z za-
kresu prawa pracy,

13)zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyj-
nych pracownikéw mianowanych Urzedu,

14)przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,

15)zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

16)przygotowywanie 1 wydawanie Swiadectw pracy,
17)ewidencja czasu pracy pracownikow,
18)kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

19)organizowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych 1 robot publicz-
nych,

20)organizowanie praktyk szkolnych 1 studenckich oraz organizacja zatrudniania w
ramach stazy absolwenckich,

21)pekienie funkcji doradczych 1 kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,

22)okresowa analiza stanu bhp,

23)przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

24)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wy-
padkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska
pracy,

25)prowadzenie szkolen wstgpnych, podstawowych i okresowych dla pracow-
nikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Urzedu,

26)wspotdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracow-
nikow,
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27)prowadzenie archiwum zaktadowego,
28)nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,
29)prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

30)zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zaymowanych
przez Urzad,

31)zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzgt i wyposazenie w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

32)prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
33)zadania zwiazane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

34)koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rod-
kéw trwatych,

35)przygotowywanie pomieszczen i obstuga techniczna spotkan i zebran organizo-
wanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika,

36)zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzgdu oraz gospodarka lokalami w
tym budynku,

37)nadzér nad sprawnym dzialaniem sieci 1 programoéw komputerowych,
38)systematyczna aktualizacja systemow informatycznych,

39)prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego dla Miasta 1 Urzgdu oraz
Biuletynu Informacji Publiczne;,

40)ewidencja stosowanych w Urzedzie systemdéw i programow oraz licencji
oprogramowan,

41)ustalanie uprawnien dostepu do danych dostepnych w Urzedzie, dziatalnos¢
majaca na celu wychowanie w trzezwosci 1 przeciwdziatanie alkoholizmowi,

42)zwalczanie chordb zakaznych,
43)wspotpraca z pelnomocnikiem ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych

44)wspolpraca ze zwiazkami oraz stowarzyszeniami, ktorych czilonkiem jest
Miasto.

45)wspotdziatanie w organizowaniu imprez masowych
46)zapewnienie obstugi prawnej Burmistrza, Wydzialow i prac Rady;

47)sprawowanie zastgpstwa procesowego w imieniu Miasta.

WYDZIAL. FINANSOWY

§ 43. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
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1) przygotowywanie materiatdéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Miasta oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu,
3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

4) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej innych zadan wynikajacych z reali-
zacji budzetu Miasta,

5) uruchamianie $§rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu
Miasta,

6) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakre-
su sprawozdawczosci,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczania inwentaryzacji,

10)dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
11)przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych,

12)dokonywanie umorzen S$rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych,

13)prowadzenie ksiag inwentarzowych,
14)prowadzenie ewidencji podatnikdw,

15)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze sta-
nem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

16)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 opfat,

17)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiad-
czen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

18)prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych,
19)przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,
20)przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat,

21)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od
kosztow sadowych,

22)prowadzenie kontroli podatkowych,

23)wykonywanie innych zadan z polecenia Burmistrza.
WYDZIAL OSWIATY, KULTURY, SPORTU I SPRAW SPOLECZNYCH

§ 44. Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu 1 Spraw Spotecznych nalezy:
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1) zakltadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek o§wiatowych
2) utrzymywanie tych jednostek,
3) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,

4) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych 1 gim-
nazjow,

5) zapewnianie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewnianie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) powierzanie stanowisk kierowniczych w o$wiacie miejskiej i odwotywanie z
tych stanowisk,

8) ocenianie dyrektoréw miejskich jednostek o§wiatowych,
9) zatrudnianie dyrektorow tych jednostek jako pracownikow - nauczycieli,

10)prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, przeksztatcania, funkcjonowania i
nadzorowania bibliotek,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony dobr kul-
tury 1 muzedw,

12)realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji, wy-
poczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,

13)wspotpraca z dzialajacymi na terenie Miasta podstawowymi placowkami lecz-
nictwa otwartego,

14)wspotdziatanie w organizowaniu imprez masowych

15)prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszech-
nianiem kultury fizycznej 1 sportu

16)sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizycznej 1 zwiazkami
sportowymi;

17)prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;
18)wspotdziatanie w zakresie zabezpieczenia imprez masowych;

19)nadzorowanie dziatalno$ci stowarzyszen o charakterze uczniowskich klubow
sportowych oraz stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarcze;j.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

§ 45. 1. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) realizacja zadan z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,
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2) realizacja zadan z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
3) prowadzenie prac zwiazanych z wyborami i referendami,

4) realizacja zadan wynikajacych z przepisow regulujacych powszechny obowi-
azek obrony panstwa,

5) opracowywanie i realizacja planu obrony cywilnej miasta,

6) koordynowanie wszelkich przedsigwzig¢¢ z zakresu obrony cywilnej na terenie
miasta,

7) nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej na terenie miasta,
8) organizowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

9) organizacja systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,
10)prowadzenie zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,
11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
12)wydawanie i1 cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,
13)wydawanie zezwolen na podstawie przepisOw o zgromadzeniach,

14)wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zabaw publicznych 1 imprez o cha-
rakterze masowym,

15)prowadzenie wykazu organizacji 1 stowarzyszen z terenu miasta,
16)realizacja zadan z ustawy Kodeks rodzinny 1 opiekunczy
17)prowadzenie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
18)sporzadzanie testamentu allograficznego,

19)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

20)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

WYDZIAL WSPOLPRACY EUROPEJSKIEJ,
STRATEGII I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

§ 46. Do zadan Wydziatu Wspotpracy Europejskiej, Strategii i Rozwoju Gospodar-
czego nalezy:

1) ewidencja przedsigbiorcéw i prowadzonej przez nich dziatalnosci gospodarcze;,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) okreslanie cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taksowkami a takze okres$lanie stref cen obowi-
azujacych przy przewozie osob i tadunkéw taksowkami osobowymi 1 bagazo-

wymi,
4) ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych

5) poszukiwanie zewngtrznych zrddet finansowania miejskich zadan i inwestycji,
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6) gromadzenie danych na temat istniejacych mozliwo$ci pozyskiwania srodkow,
w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

7) przygotowywanie, w porozumieniu z innymi Wydziatami Urzedu, projektéw
zagospodarowania potencjalnych funduszy, a takze dbato$¢ o ich terminowa i
rzetelng realizacje,

8) koordynacja kierunkow rozwoju spotecznego i gospodarczego Miasta z aktual-
nymi preferencjami wojewodztwa 1 kraju,

9) wspolpraca z nadrzednymi i rownorzednymi organami rzadowymi i samorzado-
wymi,

10)poszukiwanie potencjalnych mozliwosci aktywizacji jednostek samorzadowych
pod katem istniejacych mozliwos$ci ich zewnetrznego finansowania,

11)$wiadczenie pomocy intelektualnej na rzecz organizacji spolecznych, przed-
sigbiorstw 1 0séb fizycznych, aspirujacych do uzyskania mozliwej pomocy ze-
wnetrznej dla dobra Miasta,

12)aktualizacja 1 upowszechnianie oferty inwestycyjnej Miasta, w tym nawiazywa-
nie wspoOlpracy z potencjalnymi inwestorami,

13)przygotowywanie materiatdow promocyjnych, nadzér nad wydawnictwami i
monitorowanie inicjatyw komercyjnych,

14)dbatos¢ o estetyczng strong prezentacji multimedialnych Miasta, w szczegdlno-
$ci autorskich stron www. 1 publikacji,

15)scista wspotpraca z podlegltymi Urzedowi jednostkami samorzadowymi,
16)dziatania na rzecz rozwoju infrastruktury turystycznej,

17)pozyskiwanie dla Miasta partnerow w kraju i zagranica.
18)prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

19)opracowywanie 1 przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych
regulacji 1 funkcjonowania systemu zaméowien publicznych w Urzedzie Miasta 1
jednostkach podporzadkowanych,

20)udzielanie informacji 1 wyjasnien dotyczacych praktycznego stosowania przepi-
sOw ustawy o zamoéwieniach publicznych 1 w tym zakresie udziat w pracach
komisji wytonionych do oceny ofert,

21)udzielanie pomocy Wydziatom i komdrkom organizacyjnym Urzedu przy spo-
rzadzaniu dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne,

22)uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych przed arbitrazem,

23)wspodtdziatanie w przygotowaniu projektow zarzadzen Burmistrza Miasta w
sprawie otwarcia postgpowania o zamowienie publiczne i powotanie komisji
przetargowej,

24)udostgpnianie obowiazujacych wzorow dokumentacji postgpowania o za-
moéwienie publiczne,
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25)wspodtdziatanie w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzedu i jednostek pod-

porzadkowanych z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych.

WYDZIAL POLITYKI PRZESTRZENNEJ

§ 47. Do zadan Wydzialu Polityki Przestrzennej nalezy :

D)

2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie wszystkich zadan z zakresu planowania przestrzennego, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy 1 za-
gospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw ulic i obiektow fizjograficz-
nych oraz numeracji nieruchomosci,

tworzenia i utrzymywania terenow zielonych,
wyposazeniem gruntow w urzadzenie komunalne,

programowanie zadan remontowych i inwestycyjnych oraz podejmowanie
dziatan koordynacyjnych w celu zapewnienia wykonawstwa zadah objg¢tych
planem,

koordynowanie dziatalno$ci jednostek w zakresie inzynierii miejskiej, a w
szczeg6lnosci:

a) wodociagéw i kanalizacji,
b) drogownictwa,

C) oczyszczania miasta,

d) komunikacji miejskie;j,

e) zieleni miejskiej,

f) ustug komunalnych,

g) gazownictwa,

h) energetyki,

1) melioracji,

tworzenia 1 utrzymywania cmentarzy,

10)zarzadzanie ulicami miejskimi, ich budowe, ochrong i modernizacije,

11)prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji miejskich z zakresu gospodarki wodne;j

(wody deszczowe 1 §rédladowe),

12)komunalizacja gruntéw,
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13)podziaty nieruchomosci,

14)ochrona gruntéw rolnych 1 lesnych,
15)ochrona przyrody i gospodarka towiecka,
16)gospodarka odpadami,

17)ochrona Srodowiska,

18)petnienie nadzoru nad praca pracownikow interwencyjnych i1 z robot publicz-
nych,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat adiacenckich z tytulu
wzrostu warto$ci, uzyskanej w wyniku jej podzialu oraz z tytutu wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej,

20)prowadzenie czynnos$ci administracyjnych zwigzanych z przeksztalceniem
prawa uzytkowania wieczystego,

21)zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgcych,
22)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow,

23)prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem gospodarka odpadami
komunalnymi,

24)wspotdziatanie ze Straza Miejska w zakresie utrzymanie porzadku i czysto$ci w
Miescie,

25)ochrona gruntow rolnych 1 lesnych poprzez realizacje plandéw ich rozwoju i
konserwacji,

26)ochrona powietrza atmosferycznego,

27)przygotowywanie zezwolen na posiadanie psow ras niebezpiecznych,

28)organizowanie 1 sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowe;.

WYDZIAL. GOSPODAROWANIA MAJATKIEM KOMUNALNYM

§ 48. Do zadan Wydzialu Gospodarowania Majatkiem Komunalnym nalezy:

1) nadzér nad administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnym za-
sobem lokalowym oraz nieruchomo$ciami budynkowymi,

2) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw miesz-
kaniowych, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

3) przyznawanie lokali mieszkalnych; w tym socjalnych i zamiennych oraz zapew-
nienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z za-
ktadéw karnych,

4) zarzad nieruchomosciami wspdlnymi,
5) przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych,

6) egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwanie skutkow samowoli lokalowe;,
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7) kontrola w zakresie legalno$ci prowadzenia dziatalnosci handlowej na terenie
targowisk miejskich,

8) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunalnymi zabudowanymi i prze-
znaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w
tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierza-
we¢, najem, uzyczenie, trwaly zarzad, aport oraz ich przekazywanie na cele
szczegollne,

9) ustalanie warto$ci ww. nieruchomosci i oplat za korzystanie z nich oraz biezace
przekazywanie do Wydzialu Finansowego obciazen z tego tytutu,

10)organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, dzierzawg¢ nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ gminy z
wylaczeniem lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz budynkéw administrowa-
nych przez OPK sp. z 0. o.,

11)nabywanie nieruchomosci niezbg¢dnych dla realizacji zadan Miasta,

12)prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych wraz z biezacym przekazywa-
niem do Wydzialu Finansowego wszelkich zmian w zasobie gruntow wedtug
grup 1 rodzajow, oraz biezace przekazywanie do Wydziatu Finansowego obci-
azen z tego tytutu,

13)biezace przekazywanie do Wydzialu Finansowego obciazen z tytutu naliczen
podatkow od nieruchomosci,

14) prowadzenie 1 nadzorowanie targowisk miejskich,

15)prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do aktualizacji optat rocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego,

16)realizacja zadan miasta, w tym nadzoru, jako organu zatozycielskiego jednostek
organizacyjnych oraz spoétek prawa handlowego, w ktorych miasto posiada
udzialy,

17)podejmowanie i nadzorowanie niezbednych dzialan w postepowaniu przekszta-
tceniowym jednostek organizacyjnych miasta.

STRAZ MIEJSKA

§ 49. Zadania Komendy Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy Miejskiej w Ozor-
kowie.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ

§ 50. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy:
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1) przygotowanie, we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydziatami, mate-
riatow dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych mate-
riatow na posiedzenia i obrady tych organow,

2) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji,
3) prowadzenie ewidencji przepisdéw prawa miejscowego,

4) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu Urze¢du - korespondencji do 1
od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

5) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

7) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej
komisji, oraz ich przekazywanie do odpowiednich Referatéw lub jednostek or-
ganizacyjnych Urzgdu w celu realizacji lub przygotowania stosownych doku-
mentow,

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez rad-
nych oraz udzielonych na nie odpowiedzi,

10)organizowanie szkolen radnych,

11)wspotudzial w realizacji zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem
wyborow 1 referendéw ogdlnokrajowych 1 samorzadowych,

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 51. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wewngtrznej nalezy:

1) kontrola gminnych jednostek i1 zaktadéw budzetowych w zakresie realizacji
budzetu, jak rowniez przestrzegania zasad gospodarki finansowe]
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i in-
nych przepisoéw.

2) badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

3) ocena systemu gromadzenia §rodkéw publicznych 1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

4) ocena efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego.

§ 51. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Redaktora "Wiadomosci Ozorkowskich"
nalezy:

1) Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,

2) Pelienie obowiazkoéw redaktora naczelnego ,,Wiadomosci Ozorkowskich”.
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ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 52. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity, rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwi-
azkow migdzygminnych.

3. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okre$laja przepisy szczegolne.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Ozorkowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W OZORKOWIE

Burmistrz
Miasta Ozorkowa

Przewodniczacy
Rady Miejskiej

w Ozorkowie Zastepca Burmistrza

Miasta Ozorkowa

1
/
/
1

I' Sekretarz Miasta
/ Ozorkowa

Skarbnik Miasta
Ozorkowa

1 =

! =~ -
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Zatacznik nr 2

WYKAZ JEDNOSTEK
PODPORZADKOWANYCH, NADZOROWANYCH
LUB PROWADZONYCH PRZEZ
GMINE MIASTA OZORKOWA.

Miejska Biblioteka Publiczna w Ozorkowie,
Miejski Osrodek Kultury w Ozorkowie,

Przedszkole Miejskie nr 1 w Ozorkowie,
Przedszkole Miejskie nr 2 w Ozorkowie,
Przedszkole Miejskie nr 3 w Ozorkowie,
Przedszkole Miejskie nr 4 w Ozorkowie
Przedszkole Miejskie nr 5 w Ozorkowie,

Szkota Podstawowa nr 2 w Ozorkowie,

Szkota Podstawowa nr 4 w Ozorkowie,

10 Szkota Podstawowa nr 5 w Ozorkowie,

11. Gimnazjum Miejskie w Ozorkowie

12. Straz Miejska w Ozorkowie,

13. Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozorkowie,
14. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ozorkowie,
15. Miejska Przychodnia Zdrowia w Ozorkowie,

16. Miejski Osrodek Profilaktyki 1 Terapii Uzaleznien w Ozorkowie,
17. Miejska Kryta Ptywalnia ,, WODNIK” w Ozorkowie.

e ol
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Ozorkowie

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE MIEJSKIM W OZORKOWIE

WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

34



L. p.

1

Stanowisko

Naczelnik

1.
2.

3.

e

=~

Ramowy zakres czynnosci pracownikow Tytul
sluzbowy
Kierowanie i koordynowanie praca podlegtych pracownikow. Naczelnik
Sprawowanie kontroli w zakresie:

a) Przestrzegania dyscypliny pracy i regulaminu pracy,
b) Terminowosci udzielania odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych,

sktadania sprawozdan i informacji z wykonania uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza

c) Terminowosci zatatwiania skarg, wnioskdéw 1 petycji mieszkancow.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu i kierownikéw miej-
skich jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow placowek
oswiatowych.

Prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu.

Wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji umowy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (prace interwencyjne, roboty
publiczne, staze absolwenckie).

Sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych i rocznych wptat do PFRON.
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan, wynikajacych z ustaw
okreslajacych szczegbdlne obowiazki natozone na osoby pehiace funkcje pu-
bliczne 1 pracownikoéw samorzadowych.

Wymiar
etatu
1

2

Stanowisko ds.
informatyzacji

VIR

. Testowanie 1 wdrazanie aplikacji dziedzinowych oprogramowania sys- Informatyk

temowego, narzedziowego.

Wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw oraz nowych tech-
nologii informatycznych i Biuletynu Informacji Publiczne;.
Administrowanie sieciami komputerowymi oraz stacjami roboczymi.
Nadawanie uprawnien uzytkownikom.

. Obsluga serwisu informacyjnego 1 BIP.
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Stanowisko ds..
techniczno —
kancelaryjnych

Stanowisko ds. ob-
stugi prawnej

[\

(98]

A S

o

. Prowadzenie kancelarii ogdlnej i rejestrow kancelaryjnych zgodnie z instruk-  Inspektor

cja kancelaryjna, rozdziat korespondenc;ji.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem za§wiadczen i poswiadczen

wiarygodnos$ci podpisow.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji mieszkancow.
Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przygotowywaniem i organizowaniem
uroczystosci wynikajacych z petnienia funkcji reprezentacyjnych przez Bur-
mistrza.

. Obstuga tablicy ogloszen 1 obwieszczen oraz prenumerata i rozdziat prasy, w

tym : ,,Dziennik Ustaw” oraz ,,Dziennik Urzedowy Wojewddztwa L.odzkiego”
Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga kancelaryjno-techniczna Bur-

mistrza.

Opiniowanie projektow aktow prawnych — zarzadzen, decyzji, uchwat. Radca
Obstuga prawna Rady Miejskiej 1 podlegtego jej Urzedu. prawny
Zastepstwo sadowe.

Wydawanie opinii prawnych.

Pomoc przy przygotowywaniu decyzji indywidualnych.

Informowanie Burmistrza oraz pracownikéw Urzedu o ukazujacych si¢ no-

wych przepisach prawnych.

Prowadzenie zbioru: Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow o radcach prawnych.

Pomoc prawna przy opracowywaniu statutow, regulaminéw, uchwat i za-

rzadzen.

Stanowisko ds. ad-
ministracyjnych

N =

AN ol

Prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza i uchwat RM. Inspektor
Ewidencja ilo$ciowa oraz analityczna ewidencja warto$ciowa Srodkow trwa-

tych Urzedu.

Prowadzenie ubezpieczen Miasta.

Przygotowywanie i dostarczanie materiatéw do BIP.

Wykonywanie zadan BHP 1 profilaktyki ppoz. w Urzedzie.

Sporzadzanie informacji o dzialalno§ci BM w okresie migdzy sesjami.
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6 Stanowisko ds. 1. Obstluga kserokopiarki. Inspektor 1
techniczno — 2. Obsluga kancelaryjno — biurowa (pomoc) organéw Rady Miejskie;j.
administracyjnych 3. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu.
4. Administrowanie budynkami Urzedu Miejskiego.
5. Prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalne;.
6. Zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych.
WYDZIAL FINANSOWY
L. p. Stanowisko Ramowy zakres czynnosci Tytul Wymiar

stuzbowy etatu
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1.

Naczelnik

1. Kierowanie 1 koordynowanie praca podlegtych pracownikow. Naczelnik

2. Opracowanie projektow zarzadzen dot. Uktadu wykonawczego oraz projektow pla-
now finansowych dochodow i wydatkéw Urzedu Miejskiego.

3. Prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w uktadzie
syntetycznym i analitycznym.

4. Ewidencja ksiggowa zadan zleconych i powierzonych — w zakresie dochodow.

5. Prowadzenie obowiazujacej rachunkowosci z zakresu podatkow 1 optat oraz innych
nie podatkowych nalezno$ci Urzgdu, ksiggowanie i aktualizacja zmian planu docho-
dow budzetu Miasta 1 Urzedu.

6. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie finansowym Urzedu ( dochody ) i zbiorczych
sprawozdan rachunkowych z wykonania budzetu.

7. Analiza sprawozdan w zakresie dochodow, sporzadzanie miesigcznych zestawien do-
choddw 1 wydatkow w celu ustalenia zapotrzebowania na $rodki dla poszczegdlnych
jednostek.
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2.

Stanowisko ds. ksi-
egowosci podat-
kowe;j

1

(O8]

9.
10

11
12

13

14.

15

16.

. Prowadzenie poboru i urzadzen ewidencyjno ksiggowych w zakresie podatku od nie-  Inspektor

ruchomosci, podatku od srodkow transportowych, od posiadania pséw, podatku rol-
nego, podatku lesnego, optaty skarbowe;.

. Pelna ewidencja w zakresie wieczystego uzytkowania, optat za zarzad, dzierzawy,

najmu, sprzedazy sktadnikow majatkowych, sptaty hipoteki.

. Rozliczanie inkasentow w zakresie podatku rolnego i podatku od posiadania psow.
. Wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ naleznego podatku od posiadania $rod-

kéw transportowych.

. Prowadzenie egzekucji poprzez wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych

w zakresie podatkow, optat i innych niepodatkowych nalezno$ci budzetowych .

. Przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ zalegtosci podatkowych i innych w

granicach prawa podatkowego.

. Pryzgotowywanie postanowien w sprawach zaliczenia na poczet zaleglosci podat-

kowych wptaty dokonanej przez podatnika, nadptaty, zwrotu podatku.

. Przygotowywanie dokumentow do egzekucji w zakresie nalezno$ci cywilno —

prawnych.

Przygotowywanie wnioskow w zakresie dokonania wpisu hipoteki ustawowej i ich
realizacja.

. Prowadzenie rozliczen punktu skupu padtych zwierzat ( do 30 czerwca 2005 r ).

. Wystawianie faktur i o§wiadczen w zakresie podatku VAT.

. Prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych w zakresie optat za ustawienie
reklamy, przystanki, mandaty, ogltoszenia prasowe i innych nalezno$ci budzetowych
o charakterze publiczno — prawnym i cywilno — prawnym.

. Wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych.

Przygotowywanie projektoéw Uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustalenia stawek po-

datkowych w podatku od srodkéw transportowych 1 posiadania psow.

. Przygotowywanie postanowien w zakresie interpretacji przepisOw podatkowych.

Sprawozdawczos¢ w w/w zakresach.
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3. Stanowisko ds. ksi-
gegowosci budze-
towej 1 rozliczen
gotowkowych
(kasjer )

4  Stanowisko ds. ksi-
ggowosci budze-
towe]

. Prowadzenie kasy w Urzedzie Miejskim. Inspektor

. Przyjmowanie i odprowadzanie do banku gotowki z tytutu podatkow i optat oraz in-

nych naleznos$ci budzetu.

. Podejmowanie 1 wplacanie gotowki z tytulu wynagrodzen oraz innych tytutéw.

4. Prowadzenie rozliczen w formie bezgotdéwkowej 1 obstuga elektronicznego systemu

potaczen bankowych.

. Obstuga papierow wartosciowych.

6. Obstuga kasowa Rady Miejskiej oraz kredytow, pozyczek i innych zobowiazan
budzetu.

7. Sprzedaz detaliczna znakow skarbowych.

8. Terminowe dokonywanie kasowych rozliczen z tytutu uzyskanych dochodéw w
wyniku realizacji zadan zleconych.

9. Ewidencja sprzedazy towarow 1 ustug przy zastosowaniu kasy fiskalne;.

10. Kontrola dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym.

11. Wstepna analiza prawidlowos$ci dokonanych operacji bankowych na podstawie wy-
ciagébw bankowych.

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej wydatkow w uktadzie syntetycznym i anali- Inspektor
tycznym.

2. Ksiggowanie 1 aktualizacja zmian planu wydatkow.

3. Obstuga ksiggowo — finansowa Rady, zadan zleconych, powierzonych, realizowanych
bezposrednio przez Urzad, zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych, kont
depozytéow oraz Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

4. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe] w zakresie wydatkow oraz sporzadzanie
bilansu jednostki.

5. Analiza sprawozdan z wydatkow budzetu.

W N —

N
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5

Stanowisko ds. po-
datkow 1 optat

1.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie ustalania stawek po-  Inspektor
datkowych podatku od nieruchomosci, rolnego podatku lesnego oraz wzordéw dekla-
racji 1 informacji podatkowych.

. Wykonywanie czynnosci wymiarowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podat-

ku rolnego i1 podatku lesnego oraz prowadzenie dokumentacji wymiarowej w tym
zakresie.

. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz informacji w tym zakresie do

urzedow skarbowych i innych upowaznionych organdw.

. Przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie ulg i zwolnien w podatkach 1

optatach lokalnych i innych w granicach prawa podatkowego oraz prowadzenie w
tym wzgledzie stosownych ewidencji.

. Przygotowywanie postanowien w sprawie potracenia zobowiazania z bezspornej,

wzajemnej 1 wymagalnej wierzytelnosci gminy.

. Prowadzenie peinej dokumentacji z zakresu postgpowania podatkowego.
. Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, majacych na celu sprawdzanie terminowo-

Sci sktadania deklaracji, o§wiadczen majatkowych, ustalenie stanu faktycznego w
zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi przez podat-
nikow dokumentami.

. Prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom

w zakresie podatkoéw 1 optat lokalnych. Prowadzenie postgpowan notyfikacyjnych w
zakresie projektéw programdéw pomocowych oraz pomocy indywidualnej o charak-
terze podatkowym.

9. Przygotowywanie postanowien w zakresie interpretacji przepisow podatkowych.
10. Sprawozdawczo$¢ w/w zakresach.
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6.

7.

Stanowisko ds.
wynagrodzen

Stanowisko ds. ksi-
ggowosci budze-
towe]

AN DN

(98]

9]

. Podejmowanie 1 przeprowadzanie kontroli u podatnikdéw 1 inkasentoéw w celu spraw-
dzenia z wywiazywania si¢ obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa podat-
kowego.

. Obstuga finansowo — ksiggowa wynagrodzen, prowadzenie spraw zwiazanych z
zaopatrzeniem emerytalno — rentowym pracownikoéw Urzedu, sporzadzanie list plac,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obliczaniem skladek, wyptata §wiadczen z
ubezpieczen spotecznych, przesylanie deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych
raportow w przewidzianym terminie, optacanie naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoleczne.

. Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz wptacanie go
we wlasciwym terminie, prowadzenie ewidencji, rozliczen oraz przesytanie obowi-
azujacych informacji do Urzedu Skarbowego.

. Prowadzenie rachunkowosci z zakresu podatkéw 1 optat oraz innych niepodatkowych
naleznosci Urzedu , ksiggowanie 1 aktualizacja planu dochodéw Urzedu.

. Rozliczanie inkasentow poboru optaty targowe;.

. Sprawozdawczo$¢ w/w zakresach.

. Prowadzenie zbiorczych planéw finansowych poszczegdlnych jednostek budze-
towych.

. Prowadzenie petnej analityki finansowo — ksiggowej do poszczegodlnych zadan in-
westycyjnych oraz nadzor nad ich prawidlowym rozliczeniem pod wzglgdem ustawy
o rachunkowosci.

. Prowadzenie ewidencji bilansowej srodkow trwatych oraz ich odpisow
umorzeniowych w zakresie grup klasyfikacji rodzajowej oraz miejsc ich wystepowa-
nia.

. Prowadzenie ewidencji rozliczen podatku od towarow 1 ustug, kontrola ewidencji
prowadzonej w tym zakresie przy pomocy kasy fiskalnej. Wystawianie faktur VAT,
faktur korygujacych i innych dokumentéw w zakresie podatku VAT.

. Dokonywanie biezacej kontroli pod wzgledem finansowym sprawozdan z wy-
konanych zadan realizowanych przez uprawnione podmioty na podstawie udziela-
nych dotacji z budzetu.
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L. p.

I.

2.

Stanowisko

Naczelnik

Stanowisko ds.
oswiaty

N —

AN ol

WYDZIAL OSWIATY, KULTURY, SPORTU
I SPRAW SPOLECZNYCH

Ramowy zakres czynnosci pracownikow Tytul stu-

zbowy

Kierowanie i koordynowanie podlegtych pracownikow, Naczelnik

Merytoryczne przygotowanie projektow uchwat, decyzji administracyjnych,

opinii i analiz na zlecenie zwierzchnikow, a takze niezbednych dla pracy po-

zostalych wydziatow opinii,

Merytoryczne zatwierdzanie wydatkéw kierowanego wydziatu oraz przy-

gotowanie materialow planistycznych do budzetu miasta w zakresie pracy wy-

dziatu,

Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych

Opracowywanie projektow planow sieci placowek oswiatowych, Inspektor

Opiniowanie organizacji placowek oswiatowych (o§wiatowo — wychowaw-

czych),

Sprawowanie nadzoru nad placowkami o§wiatowymi,

Prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow,

Prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji obowiazku szkolnego w nad-

zorowanych szkotach,

Koordynowanie proces6w rekrutacji
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3.

4.

Stanowisko ds.
kultury, sportu,
rekreacji i zdrowia

Stanowisko ds.
Gminnego Cen-
trum informacji

4,

3.

. Nadzor merytoryczny nad dzialalnos$cia zwiazana z funkcjonowaniem pod-

leglych wydziatowi miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie kultury,
sportu, rekreacji oraz zdrowia i pomocy spotecznej,

Nadzor merytoryczny nad prawidtowym wykorzystaniem dotacji przez jed-
nostki wykonujace zadania gminy w ramach porozumien w zakresie kultury,
sportu, rekreacji, zdrowia i pomocy spoteczne;,

. Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem srodkow materialnych podlegtych

placowek w zakresie kultury, sportu, rekreacji 1 zdrowia,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze §wigtami 1 uroczysto$ciami panstwowymi i
lokalnymi,

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Roz-
wiazywania Probleméw Alkoholowych.

1) udzielanie bezrobotnym pomocy w poszukiwaniu pracy i pisaniu aplikacji,
2) prowadzenie wspotpracy ze szkotami w zakresie doradztwa zawodowego 1

promocji przedsigbiorczosci,

3) udzielanie pomocy osobom rozpoczynajacym dziatalno$¢ gospodarcza w za-

kresie korzystania ze sprzgtu komputerowego, oprogramowania i dostgpu do
internetu,

4) prowadzenie kursow, szkolen i konferencji dla bezrobotnych,
5) wykonywanie ustug w zakresie udostgpniania informacji w sieci www do-

tyczacych nauki, pracy irozpoczynania dziatalno$ci gospodarcze;,

6) prowadzenie ustug tradycyjnej kawiarenki internetowe;.
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WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

L p. Stanowisko Ramowy zakres czynnosci pracownikow Tytul shu- Wymiar
Zbowy etatu
1 Naczelnik - 1. Kierowanie i koordynacja pracy podleglych pracownikow, Naczelnik 1
Kierownik USC 2. Prowadzenie spraw wynikajacych z Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,
3. Prowadzenie Ksiag Stanu Cywilnego i sprawy dot. zawierania matzenstw,
rejestracji urodzen i zgonow,
4. Sprawy zwiagzane z wyborami Prezydenta RP, Sejmu, Senatu i samorzadu
gminy
2 Stanowisko ds. 1. Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, OC i innych spraw okreslo-  Inspektor 1/2

obronnych i OC

(98]

nych odrgbnymi ustawami,

Przygotowanie Urzedu do dziatania w podwyzszonej i petnej gotowosci
obronnej panstwa oraz w czasie wojny —,,P 1 W”,

Prowadzenie akcji dyzurow na wypadek akeji ,,W” i na biezaco,
Skresla si¢
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Stanowisko ds. 1. Prowadzenie magazynu OC, Inspektor
Wojskowych i Za- 2. Wykonywanie zadan z zakresu spraw wojskowych,
rzadzania Kryzy- 3. Prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z rejestracja przedpoborowych,
sowego 4. Prowadzenie kancelarii tajnej,
5. Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych,
6. Wydawanie zezwolen na zgromadzenia 1 zabawy publiczne,
7. Wspoltdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
8. Wspotpraca z W. K. U.
9. Przygotowywanie rocznych planéw pracy Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego, opracowywanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz
dziatan w sytuacjach zagrozen katastrofa naturalng lub awaria techniczna no-
szaca znamiona kleski zywiotowej, inicjowanie 1 organizowanie prac zespotu.
Stanowisko ds. 1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach  Inspektor
ewidencji ludnosci osobistych w tym :
i dowodow - prowadzenie spraw meldunkowych i dokonywanie wpisoOw o dopelnieniu
osobistych obowiazku zameldowania 1 wymeldowania w dokumentach tozsamosci,
- prowadzenie kartoteki mieszkancow,
- przestrzeganie przepisOw meldunkowych,
- sporzadzanie i 1 wydawanie dokumentoéw tozsamosci,
2. Prowadzenie rejestrow wyborcéw
3. Przygotowywanie spisOw wyborcow,
4. Wspotpraca z WKU, Rzadowym Centrum Informatyki /PESEL/ i innymi or-

ganami.
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Lp.

1.

Stanowisko

Naczelnik

WYDZIAL WSPOLPRACY EUROPEJSKIEJ, STRATEGII
I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Ramowy zakres czynnosci pracownikow Tytul
sluzbowy
. Kierowanie i koordynowanie podlegtych pracownikow, Naczelnik

. Merytoryczne przygotowanie projektow uchwal, decyzji administracyjnych,

opinii i analiz na zlecenie zwierzchnikdw, a takze niezb¢dnych dla pracy po-
zostalych wydzialow opinii,

. Merytoryczne zatwierdzanie wydatkow kierowanego wydziatu oraz przy-

gotowanie materialow planistycznych do budzetu miasta w zakresie pracy wy-
dziatu,

. Koordynowanie dla wszystkich wydziatéw, samodzielnych stanowisk i jedno-

stek okreslonych w zataczniku nr 2 do regulaminu spraw wynikajacych z usta-
wy o zamoOwieniach publicznych.

47

Wymiar
etatu
1



Stanowisko ds.
handlu

Stanowisko ds. in-
westycji
publicznych

[a—

[a—

Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarcze;j, Inspektor
Wydawanie zezwolen na sprzedaz i spozycie napojow alkoholowych,

Sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem placowek handlowych i

gastronomicznych,

Prowadzenie rejestréw sieci handlowej, opiniowanie czasowego zamknigcia

placowek handlowych 1 gastronomicznych,

Zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem prywatnej komunikacji

miejskiej.

. Planowanie rozwoju systemow inzynierskich miasta 1 drog oraz sieci wodoci- Inspektor

agowej, kanalizacyjnej, cieplowniczej 1 gazowej,

Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i zapewnienie prawidtowego prze-
biegu realizacji zadan w tym zakresie,

Planowanie, organizacja, wykonywanie 1 rozliczanie prawidlowego przebiegu reali-
zacji zadan w tym zakresie realizowanych na podstawie umow z Powiatowym
Urzedem Pracy.
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Stanowisko ds.
funduszy struk-
turalnych i za-
mowien publicz-
nych

[S—

opracowywanie wieloletnich programoéw inwestycyjnych Inspektor
opracowywanie wnioskow do krajowych i zagranicznych instytucji zaj-
mujacych si¢ pomoca finansowa dla jednostek samorzadowych

. wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania

przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych

wspotudziat w opracowywaniu materiatlow wymaganych przy przeprowadza-
niu postgpown o udzielenie zamdwien publicznych

udziat w pracach komisji przetargowych

upowszechnienie wykladni prawnych Urzedu Zaméwien Publicznych 1
orzeczen sadowych dotyczacych zamowien

opracowywanie zbiorczych rocznych planow udzielenia zamowien publicz-
nych przez wydzialy oraz prowadzenie spraw zwiazanych z publikacja ogto-
szeh o zamowieniach publicznych na stronie internetowej Urzedu
przekazanie do publikacji w Biuletynie Zamédwein Publicznych ogtoszen o
planowanych w danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych
sporzadzanie rocznych sprawozdan z zaméwien publicznych udzielonych
przez komorki organizacyjne Urzedu
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L. p.

1

Stanowisko

Naczelnik

WYDZIAL POLITYKI PRZESTRZENNEJ

Ramowy zakres czynnosci Tytul
sluzbowy
. Kierowanie praca i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow. Naczelnik

. Merytoryczne przygotowanie projektéw uchwal, opinii i analiz oraz decyzji

administracyjnych w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial, a takze
projektow uchwat, opinii i1 analiz zleconych przez zwierzchnikow.

. Merytoryczne potwierdzanie wydatkow powstatych na skutek realizacji spraw

prowadzonych przez Wydziat.

. Sporzadzanie projektéw dochodow 1 wydatkow, dla realizacji spraw prowa-

dzonych przez Wydziat, a bedacych podstawa do konstruowania budzetu
Gminy Miasta Ozorkowa.

. Sporzadzanie uktadu wykonawczego do budzetu dla wydatkéw i dochodow

spraw prowadzonych przez Wydziat.

. Merytoryczne zatwierdzanie procedur i specyfikacji wydatkoéw zamdwien pu-

blicznych w sprawach przynaleznych Wydziatowi.

. Wspodtpraca z wykonawcami projektéw polityk, programow , planow 1 projek-

tow aktéw prawa miejscowego realizowanych na wniosek Wydziatu z zakresu
planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, energe-
tyki, drég publicznych i innych zleconych przez pozostale Wydziaty Urze¢du
Miejskiego w Ozorkowie.

. Merytoryczne potwierdzanie celowosci postgpowan cywilnych w sprawach o

zasiedzenie 1 w sprawach wieczystoksiggowych dla pozyskania wtasnosci nie-
ruchomos$ci na rzecz Gminy Miasta Ozorkowa oraz projektow wnioskow o
pozyskanie nieruchomosci na rzecz Gminy Miasta Ozorkowa w trybach ad-
ministracyjnych.

. Przygotowywanie projektow zlecen i umow dla zakupow 1 wydatkow realizo-

wanych przez Wydzial.

Wymiar
etatu
1
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2. Stanowisko ds.
ewidencji gruntow
- zadania wlasne

3. Stanowisko ds.
komunalizacji
gruntoéw 1 rolnic-
twa

. Przygotowywanie projektoéw uchwal w sprawach nazw ulic. Inspektor
. Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom 1 kontrola wprowa-

dzenia numeracji w terenie.

. Prowadzenie ewidencji dla obiektow objetych ochrona na mocy wiasciwe;j

ustawy o ochronie dobr kultury.

. Przeprowadzanie badan hipotecznych i dokumentacji w celu wyjasnienia

stanow prawnych 1 wlasno$ciowych nieruchomosci dla potrzeb przywtasz-
czen majatkowych i potrzeb podatku od nieruchomosci.

. Wspotpraca z wykonawcami operatdéw szacunkowych nieruchomos$ci wy-

konywanych na potrzeby ustalenia oplat adiacenckich i optat planistycz-
nych.

. Przekazywanie informacji na stanowiska w zakresie zbycia nierucho-

mosci, ktore moga by¢ obciazone optatami adiacenckimi lub planistyczny-
mi itp.

. Przygotowanie wnioskéw do wydziatu wieczysto-ksiggowego o wpisanie

wzmianki o mozliwos$ci pobrania optaty adiacenckiej lub planistyczne;j.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja porozumienia w zakresie

prowadzenia czg$ci opisowe]j ewidencji gruntow i budynkdw.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej dla wystapienia przez Komisje Podinspek-
Rady Miejskiej z wnioskiem o komunalizacj¢ mienia. tor-Inspek-
Prowadzenie postgpowan dla przejgcia w trybie administracyjnym grun- tor

tow zajetych pod drogi publiczne.

Przygotowywanie projektow decyzji uwlaszczajacych wieczystych uzyt-
kownikéw gruntdow.

Kompletowanie dokumentacji niezbgdnej dla przeprowadzenia po-
stepowan sadowych o przejecie gruntow w drodze zasiedzenia na rzecz
Skarbu Panstwa lub Gminy Miasta Ozorkowa.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka rolnag w miescie.
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4.

S.

Stanowisko ds.
geodezji

Stanowisko ds.
gospodarki grunta-
mi

hd

. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektow podzialu nie- Inspektor

ruchomosciami.

Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z prowadzeniem postgpowania spra-
wie scalenia 1 podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.
Uczestnictwo w pracach zwiagzanych z okre§leniem granic nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ miasta ozorkowa oraz granic dzierzaw na nieru-
chomosciach miejskich.

Wydawanie decyzji o optatach adiacenckich z tytutu podziatu nierucho-
mosci oraz scalenia i podziatu.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych 1 le§nych oraz opi-
niowanie prac geologicznych na terenie gminy.

. Prowadzenie postepowan w sprawach podzialu nieruchomosci. Inspektor

Prowadzenie postgpowan dla opracowania projektéw uchwat o scaleniach
1 podziatach.

. Prowadzenie postgpowan dla ustalenia optaty adiacenckiej z tytutu po-

dziatlu nieruchomosci 1 optat, ktérych podstawa jest uchwata o scaleniu 1
podziale nieruchomosci.

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z uzyskaniem zgody na zmiang prze-
znaczenia gruntow rolnych i leSnych na cele nierolne i nielesne.
Prowadzenie postgpowan dla rozgraniczenia nieruchomosci.

Wydawanie wyryséw 1 wypisow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego 1 zaswiadczen o braku ustalen miejscowego planu.
Merytoryczna wspotpraca z Wydziatem Gospodarowania Majatkiem
Gminy w zakresie okreslenia granic na gruncie nieruchomosci zbywanych
na rzecz osob trzecich oraz okre$lenia granic dzierzawy gruntu gminnego.
Prowadzenie postgpowan dla wydania zezwolenia na prowadzenie prac
geologicznych.

Prowadzenie postgpowan dla ustalenia odszkodowania za grunty przej¢te
na rzecz gminy z mocy decyzji administracyjne;.
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Stanowisko ds.
warunkow za-
budowy i budow-
nictwa miejskiego

[S—

Prowadzenie postgpowan dla ustalenia warunkow zabudowy nierucho- Podinspek-
mosci. tor-Inspek-
Prowadzenie postgpowan dla ustalenia wysokos$ci optat z tytulu wzrostu tor
warto$ci nieruchomosci lub ustalania odszkodowan wynikajacych z tytutu

wydania decyzji ostatecznej o ustaleniu warunkéw zabudowy.

Uczestnictwo w wizjach lokalnych na gruncie dla okreslenia prawidtowo-

$ci prawnej zabudowy.

Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych zarzadzanych przez Wydziat

Organizacyjny Urzedu Miejskiego.

Uczestnictwo w pracach okreslajacych przedmiary robot budowlanych w

majatku Gminy Miasta Ozorkowa.

Merytoryczna wspolpraca przy kosztorysowaniu robot budowlanych wy-

konanych na majatku Gminy Miasta Ozorkowa.

Przygotowywanie opinii lub zgody dla wyrazenia stanowiska Gminy

Miasta Ozorkowa, w ramach wspoétdziatania organow, dla okreslonych wa-

runkéw zabudowy.
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7.

Stanowisko ds.pla-
nowania prze-
strzennego

[S—

Prowadzenie postgpowan dla ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicz-  Inspektor
nego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem planéw miejscowego za-
gospodarowania przestrzennego miasta oraz okreslonych przez ustawy
studiow 1 analiz zagospodarowania przestrzennego gminy.
Przygotowywanie opinii lub zgody dla wyrazenia stanowiska Gminy
Miasta Ozorkowa, w ramach wspotdziatania organow, dla opracowywa-
nych przez jednostki samorzadu terytorialnego i administracj¢ rzadowa
planow warunkow strategii zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji
lokalizacyjnych inwestycji ponad lokalnych.

Prowadzenie postgpowan dla ustalenia wysokos$ci optat z tytulu wzrostu
warto$ci nieruchomosci lub ustalania odszkodowan wynikajacych z tytulu
wydania decyzji ostatecznej o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicz-
nego lub uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzen-
nego.
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Stanowisko ds. 1. Opracowywanie projektéw plandw, utrzymania i ochrony drog oraz drogo-

utrzymania wych obiektow inzynierskich drog publicznych zarzadzanych przez Bur-
biezacego drog mistrza Miasta Ozorkowa, a takze znakow 1 urzadzen ostrzegawczo-zabez-
publicznych pieczajacych umieszczonych na tych drogach.

2. Realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu.

3. Realizacja zadan zarzadcy drogi powiatowe] w oparciu o porozumienie z
zarzadca powiatowym.

4. Koordynacja robot w pasie drogowym w tym:

1) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz po-
bieranie opftat 1 kar pieni¢znych,

2) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i
promow oraz udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow
inzynierskich ze szczeg6lnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bez-
pieczenstwa ruchu drogowego,

4) wydawanie zezwolen na wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i
drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw
drogami rdéznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bez-
pieczenstwa osob lub mienia,

5) wydawanie zgody na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen nie stu-
zacych drodze, a niezbednych do obstugi przylegajacych nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw w celu przyznania wlascicielom gruntow przylegtych
odszkodowan w przypadku wykonywania czynnosci zarzadczych na
drodze,

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego .
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9.

Stanowisko ds.
inwestycji drogo-
wych

[S—

Opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania miej-
scowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

Opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy,
remontu, drog publicznych oraz drogowych obiektow inzynierskich.
Petnienie funkcji inwestora.

Opracowanie 1 kontrola organizacji ruchu na drogach publicznych
Wspotpraca ze stanowiskiem ds. obronno$ci w zakresie przygotowania in-
frastruktury drogowe;j dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych za-
dan na rzecz obronnosci kraju.

Prowadzenie ewidencji analitycznej $srodkéw trwatych i1 przedmiotéw nie-
trwatych drog miejskich 1 urzadzen inzynierii ruchu.

Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewow.

Nabywanie nieruchomosci pod nowe pasy drogowe drog publicznych i
gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nierucho-
mosci.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z komunikacja publiczna.
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10.

Stanowisko ds.
ochrony srodowi-
ska

[S—

10.
11.

Prowadzenie postgpowan dla wydania zgody na wycinke¢ drzew i krzewow. Podinspek-
Prowadzenie postgpowan dla usunigcia z gruntow publicznych bezdom- tor-Inspek-
nych zwierzat. tor
Prowadzenie postgpowan ochraniajacych zywe 1 martwe pomniki przy-

rody.

Prowadzenie racjonalnej 1 wlasciwej gospodarki w Lesie Komunalnym

oraz parkach miejskich i skwerach.

Przygotowywanie opinii lub zgody dla wyrazenia stanowiska Gminy

Miasta Ozorkowa, w ramach wspoétdziatania organow, dla okreslonych po-
stgpowan z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami i czystosci

W gminie.

Wspotpraca w zakresie tworzenia programéw i polityk gminnych oraz
samorzadowych ponad gminnych i rzadowych w zakresie szeroko ro-

zumianej ochrony §rodowiska, przyrody 1 warunkow zycia mieszkancow.
Wspotpraca z jednostkami w zakresie gospodarki towieckie;.

Wykonywanie funkcji kierownika robot zatrudnionych na stanowiska

robotnicze 1 pomocnicze pracownikow.

Organizowanie przegladow czysto$ci na terenie miasta.

Koordynowanie spraw zwiazanych z cmentarnictwem.

Wydawanie zezwolen na wywdz nieczystosci staltych 1 gromadzenie od-

padow nie bedacych niebezpiecznymi.
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[S—

11. Stanowisko ds. Opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci budowli i urzadzen wod- Inspektor 1

gospodarki wodne;j nych oraz kanalizacji deszczowej, a takze energetycznych oraz biezace in-

1 energetyki formowanie o tych planach organéow wilasciwych do sporzadzania miejsco-
wych planéw zagospodarowania przestrzennego, polityk projektow strate-
gii.

2. Opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, przebudowy,
remontu, biezacego utrzymania budowli 1 urzadzen wodnych oraz rozwoju
sieci kanalizacji deszczowej 1 energetycznej w tym drogowe;.

Pelienie funkcji inwestora.

4. Wspdlpraca i opiniowanie polityk i strategii oraz cennikow za dostarczanie
wody 1 odprowadzenie $ciekdow, a takze wydawanie zezwolen na wywoéz
nieczystosci ptynnych.

5. Opracowywanie przedmiaréw robot na biezace utrzymanie rowow desz-
czowych oraz melioracyjnych stanowiacych wtasnos¢ Gminy Miasta Ozor-
kowa oraz utrzymania na wlasciwym poziomie o$wietlenia ulicznego.

6. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. obronnos$ci w zakresie szeroko ro-
zumianej gospodarki wodnej w celu zapobiezenia klgskom zywiotowym.

7. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego naturalnych ciekéw wodnych 1
wod publicznych w miescie.

8. Dokonywanie rozliczen za zuzyta na cele publiczne energi¢ elektryczna.

(98]

WYDZIAL. GOSPODAROWANIA MAJATKIEM KOMUNALNYM

L.p. Stanowisko Ramowy zakres czynnosci pracownikow Tytul shu- Wymiar
zbowy etatu
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2.

Naczelnik

Stanowisko ds.
nieruchomosci

Kierowanie i koordynowanie pracy podleglych pracownikow,

Analizowanie planow zagospodarowania przestrzennego (przy wspotpracy z
Wydzialem Urbanistyki, Geodezji i Rolnictwa) pod katem aktualizacji planéw
dla potrzeb racjonalizacji obrotu nieruchomosciami,

Opracowywanie analiz i propozycji odno$nie form i sposobu gospodarowania
nieruchomosciami w uzgodnieniu z wlasciwymi wydziatami,

Analiza realizacji uchwal wspdlnot mieszkaniowych z udzialem gminy
miasta Ozorkowa,

Realizacja uprawnien z tytutu posiadanych przez miasto akcji i udziatow w
spotkach prawa handlowego,

Opiniowanie i1 przygotowywanie wnioskéw o wnoszenie do spotek kapitato-
wych aportéw, w zamian za ktore miasto otrzymywaloby udziaty lub akcje,
Opracowywanie programow 1 prognoz pod katem optymalizacji wykorzysta-
nia majatku gminy.

Tworzenie 1 prowadzenie komunalnego zasobu nieruchomosci,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych gr. 0 ( grunty bez drég i rowow ),
Przygotowywanie dokumentacji nieruchomosci przeznaczonych do obrotu,
Przygotowywanie przetargéw i prowadzenie negocjacji w sprawie obrotu
nieruchomosciami,

Prowadzenie gospodarki remontowej w komunalnym zasobie miesz-
kaniowym,

Przygotowywanie procedur przetargowych w zakresie remontéw 1 in-
westycji w komunalnym zasobie mieszkaniowym,

Opracowywanie projektu budzetu w zakresie dochodow 1 wydatkow zasobu
mieszkaniowego i gospodarowania nieruchomosciami,

Analiza realizacji budzetu w zakresie jw.
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Stanowisko ds.
nieruchomosci

. Przygotowywanie dokumentacji nieruchomosci przeznaczonych do przekaza-

nia w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad , dzierzaweg i1 najem,

. Przygotowywanie przetargdw i prowadzenie negocjacji w sprawach zwiaza-

nych z oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
trwaty zarzad, dzierzawe i najem,

. Przygotowywanie dokumentacji lokali uzytkowych m przeznaczonych do ob-

rotu,

. Przygotowywanie przetargdw i prowadzenie negocjacji w sprawie obrotu lo-

kalami uzytkowymi,

. Aktualizacja baz danych, na potrzeby wydzialu finansowego w zakresie optat

za uzytkowanie wieczyste, najem i dzierzawe,

. Przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji udzielonej po-

mocy publicznej w zakresie uméw cywilno-prawnych.

Inspektor

Stanowisko ds.
gospodarki lokala-
mi

. Tworzenie 1 prowadzenie ewidencji komunalnego zasobu mieszkaniowego,
. Przygotowywanie propozycji zasad gospodarowania lokalami mieszkalnymi,
. Przygotowywanie dokumentacji lokali mieszkalnych przeznaczonych do ob-

rotu,

. Przygotowywanie przetargdw i prowadzenie negocjacji w sprawie obrotu lo-

kalami mieszkalnymi,

. Obsluga Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j,
. Wystawianie skierowan najmu lokali w komunalnym zasobie miesz-

kaniowym,

. Przygotowywanie dokumentacji w sprawach umarzania  wierzytelnosci

pienigznych zwiazanych z najmem lokali mieszkalnych,

. Analiza informacji nt. windykacji naleznosci z tytutu najmu lokali mieszkal-

nych

60

Inspektor



6.

Stanowisko ds. do- 1.

datkow miesz-
kaniowych

Stanowisko ds.
targowiska miej-
skiego

2.

3.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i ewidencja wnioskow o przyznanie dodatkdéw
mieszkaniowych,

Sporzadzanie i wydawanie decyzji i postanowien w sprawie dodatkow miesz-
kaniowych,

Zlecanie przeprowadzania wywiadow Srodowiskowych w zwiazku z art. 7 ust
3 ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

Wznawianie i przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w trybie art.
145 kpa. w zwiazku z art. 7 ust 9 ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem zarzadu nad
nieruchomosciami prywatnymi,

Wspdlpraca z zarzadami wspolnot mieszkaniowych z udziatem gminy miasta
Ozorkowa,

. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie rozktadania na raty zadtuzenia z

tytutu najmu lokalu mieszkalnego.

. Przygotowywanie analiz 1 propozycji gospodarowania targowiskiem miej-

skim,
Opracowywanie planéw 1 nadzor nad realizacja remontow 1 inwestycji na tar-
gowisku miejskim i szalecie,

. Zapewnienie wlasciwej czystosci 1 stanu sanitarnego targowiska miejskiego 1

szaletu,
Kierowanie 1 koordynowanie praca podlegtych pracownikow obstugujacych
targowisko miejskie i szalet,

. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych ( w grupach 1-8 RST ) stanowi-

acych wlasno$¢ gminy miasta Ozorkowa,
Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.
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L. p.

1.

2.

L. p.

1.

Stanowisko

Komendant

Straznik

stanowisko

Stanowisko ds. ob- 1.
2.
3.

stugi Rady Miej-
skiej

KOMENDA STRAZY MIEJSKIEJ

Ramowy zakres czynnosci pracownikow

Zgodnie ze regulaminem

Zgodnie ze regulaminem

4,

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ

Ramowy zakres czynnosci pracownikow

Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej 1 jej organow,
Opracowywanie projektow planow pracy rady,

Udziat w opracowywaniu projektow uchwat, wnioskdéw 1 opinii rady 1 jej or-
ganow,

Przygotowywanie projektéw planéw spotkan radnych z wyborcami oraz
projektow dyzuréw radnych,
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Tytul
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Komendant

Straznik

Tytul
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Inspektor

Wymiar
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1

4

Wymiar
etatu
1



L. p.

L. p.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Stanowisko Ramowy zakres czynnosci Tytul
stuzbowy
Samodzielne Sta- 1. Catoksztalt spraw zwiazanych z dysponowaniem srodkami publ. oraz Inspektor
nowisko ds. Kon- gospodarowaniem mieniem.

troli Wewngetrznej 2. Ocena efektywnos$ci zarzadzania finansowego.

SAMODZIELNE STANOWISKO - REDAKTOR "WIADOMOSCI OZORKOWSKICH"

Stanowisko Ramowy zakres czynnosci pracownikow Tytul
sluzbowy
Samodzielne Sta- inspektor

nowisko - Redak- o _ _ . .
tor "Wiadomosci 2. Pelnienie obowiazkow redaktora naczelnego ,,Wiadomosci Ozorkowskich”.

1. Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

Ozorkowskich"
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WYKAZ STANOWISK OBSLUGI I STANOWISK POMOCNICZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W OZORKOWIE

L. p. Stanowisko Ramowy zakres czynnosci Tytul Wymiar
stuzbowy etatu
1. Pracownik 1. sprzatanie pomieszczen biurowych, holow, korytarzy, klatek schodowych, po- 3
gospodarczy — mieszczen sanitarnych, sali posiedzen,
sprzataczka 2. przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.,
3. zabezpieczenie pomieszczen Urzedu po godzinach pracy poprzez odpowied-
nie przechowywanie kluczy wilaczanie instalacji alarmowej,
2. Pracownik 1. dorgczanie pism urzgdowych 1 wszelkiej korespondencji z Urzedu Pocz- 1
gospodarczy — towego oraz osobiste dorgczanie pism w przypadkach tego wymagajacych dla
wozny potrzeb RM 1 Urzegdu),
2. plakatowanie na terenie miasta ogloszen i obwieszczen przez umieszczanie
ich na tablicach ogloszen, przynoszenie i1 rozdzielanie prasy,
3. pomoc w zaopatrzeniu materiatowym i techniczno — biurowym w UM,
4. obstuga kserokopiarki, wykonywanie drobnych napraw sprzetu biurowego
3. Pracownik 1. utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno — porzadkowego na targowisku, 1
gospodarczy tar- 2. codzienne sprzatanie wyznaczonego terenu po zakonczeniu handlu oraz w
gowiska czasie pracy targowiska, w okresie zimowym, od$niezanie terenu wyznaczo-
nego do handlu,
3. dbanie o powierzone mienie stuzace do wykonywanie pracy (taczki, miotty
itp.)
4. Konserwator 1. konserwacja i naprawa sprzg¢tu biurowego w Urzedzie Miejskim i jednostkach 1
organizacyjnych,
2. konserwacja i naprawa stolarki okiennej, drzwiowej i meblowe;,
3. nadzoér nad wykonywaniem prac przez pracownikow zatrudnianych w ramach

robot publicznych.
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Pracownik 1. rzetelne pobieranie optat targowych jednorazowych i miesigcznych, zgodnie z 1
gospodarczy — in- obowiazujacym cennikiem optat, codzienne odprowadzanie inkasa do Urzedu
kasent targowiska Miejskiego, rozliczanie si¢ najpozniej co 7 dni z pobranych optat,
2. podejmowanie interwencji w przypadku wiadomosci o wystepujacych uchy-

bieniach w utrzymaniu porzadku, czysto$ci obiektéw, terminowym

oprdznianiu pojemnikow
Pracownik 1. obshuga o0s6b korzystajacych z szaletu miejskiego, 1
gospodarczy — ob- 2. zapewnienie nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego w pomieszczeniach
stuga szaletu szaletu 1 na terenie wokot szaletu.
Archiwista — prowadzenie archiwum zaktadowego (przechowywanie akt zgodnie z obowi- 1/2

azujacymi kategoriami, brakowanie akt, przekazywanie akt do archiwum
panstwowego, prowadzenie ewidencji zgromadzonych 1 przyjmowanych akt
do archiwum)
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