ZARZADZENIE NR 11 /2015
BURMISTRZA KLODAWY

z dnia 22.10.2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Klodawie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r.,Nr 142,p0z.1591 z péz.zm./ nadaje :

Regulamin Organizacyjny Urze¢du Miasta i Gminy w Klodawie.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1.Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Klodawie zwany dalej Regulaminem
okresla:

1)zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie zwanego dalej Urzedem,

_ 2)organizacje Urzedu,

3)zasady funkcjonowania Urzedu,

4)zakres dziatania kierownictwa Urzedu i wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu ,
ktorymi sa Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska, referaty i samodzielne stanowiska pracy
wymienione w § 8 ust.1 Regulaminu .

2.Urzad dziata na podstawie nastepujgcych aktow prawnych:

1)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.Nr 142 , poz.1591
ze zm.),

2)ustawy z dnia 10 maja 1990 r.- Przepisy wprowadzajgce ustawg o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 32, poz.191 ze zm.),
3)ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz.124
ze zm.)

4)Statutu Gminy,

5)Regulaminu Strazy Miejskiej w Klodawie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1)Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Klodawa ,
2)Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Klodawie ,



3)Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Komendancie,
Kierownikach , Koordynatorach - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Klodawy, Sekretarza Gminy Klodawa, Skarbnika Gminy Klodawa, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz Komendanta Strazy Miejskiej w Klodawie, Kierownikow Referatow
Urzedu , Koordynatoréw Referatow Urzedu Miasta i Gminy Kiodawa.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Kiodawa.

§4

1.Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do

15%.
2 Kasa Urzedu jest czynna w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% do

14%.
3.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszechnie wolne
od pracy w godzinach od 11% do 18™.

§5

7adania i zakres dzialania Strazy Miejskiej ,zakres jej uprawnien oraz szczegotowa strukture
organizacyjng okresla Regulamin Strazy Miej skiej.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§6

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i je] komisji, Burmistrza i innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

2 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie :

1)zadan wiasnych,

2)zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych) ,

4)zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.



§7

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2.W szezegdlnosei do zadan Urzedu nalezy :
1)przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez ograny Gminy ,
2)wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoscei faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,
3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
4)przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw
Gminy,
S)realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,
6)zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7)prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a/ przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b/ prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢/ przechowywanie akt,

d/ przekazywanie akt do archiwow ,
9)realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

Organizacja Urzedu

§ 8

1.W sktad Urzedu wchodzg :

1) Referat Inwestycji , Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska,
2) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu,

3) Referat Administracji i Kadr,

4) Referat Finansow,



5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa,

6) Samodzielne Stanowisko d/s Promocji Gminy,
7) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych (R P),
8) Biuro Rady,

9) Urzad Stanu Cywilnego ( USC),

10)Straz Miejska (SM ) ,

11) Sekretarz Gminy ( S ),

12) Skarbnik Gminy ( KS ).

2. Na czele referatébw stoja kierownicy lub osoby wyznaczone przez Burmistrza do
koordynowania dzialan referatu.

3.Referaty dzieli si¢ na stanowiska pracy.

4 Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, pracownik ds. przetwarzania materialow
niejawnych, inspektor bezpieczefstwa teleinformatycznego tworzg pion ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie.

5.Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie okredla zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

1.Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)praworzadnosci,

2)shuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej,

3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)jednoosobowego kierownictwa,

5)kontroli wewnegtrznej,

6)podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska
oraz referaty i poszczegodlne stanowiska pracy ,

7)wzajemnego wspoldziatania,

8)wspotdziatania z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 10



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzani sg stuzyc¢ Gminie
1 Panstwu.

§ 12

1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2.Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych .

3.Pracownicy sektora finansow publicznych oraz inne osoby dysponujace srodkami
publicznymi ponoszg odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

§ 13

1 Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3.Burmistrz i Sekretarz sg przelozonymi stuzbowymi wszystkich zatrudnionych

w Urzedzie pracownikow w tym Kierownikow referatow lub 0s6b wyznaczonych do
koordynowania referatem oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
4 Kierownicy lub osoby wyznaczone na koordynatorow poszczegolnych referatow kierujg

i zarzadzajg nimi przy wykonywaniu przypisanych im zadan w sposob zapewniajacy
optymalna realizacje tych zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
5.Kierownicy lub osoby wyznaczone na koordynatorow pracy referatu sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy , sprawuja nad nimi nadzor.

6.0soby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg przypisane im zadania
w sposob zapewniajacy ich realizacj¢ i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
7. Komendant Strazy Miejskiej kieruje i zarzadza Straza w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem .

§ 14

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
§ 15

1 .Referaty, Samodzielne Stanowiska Pracy , Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska realizuja

zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2 Referaty, Samodzielne Stanowiska Pracy, Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska sg



zobowiazani do wspoldziatania, w szczegolnodci w zakresie wymiany informacji 1
wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V

Zakresy dzialan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 16

Do zakresu dziatan Burmistrza nalezy:

1.Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2 Prowadzenie biezacych spraw gminy .

3.Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci.

4.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, .

5.Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu .

6.0kresowe zwolywanie narad z pracownikami Urzedu i kierownictwem Urzgdu w tym
Kierownikami lub osobami wyznaczonych na koordynatorow Referatow w celu uzgodnienia
ich wspoldziatania i realizacji zadan.

7.0kresowe zwolywanie narad z udziatlem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéldzialania i realizacji zadan .

8.Koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy.

9.Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10.Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu.

11.Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

12.Upowaznianie ~ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu  decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
13.Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, 0sob zarzadzajacych gminnymi osobami
prawnymi oraz osob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza ,o$wiadczen
o aktywnosci gospodarczej czlonkow rodziny tych oséb, informacji o zatrudnieniu czlonkoéw
rodziny tych osob w jednostkach organizacyjnych gminy .

14.0g6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

15.Wydawanie zarzadzen organu gminy i zarzadzen wewnetrznych kierownika Urzedu.
16.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa 1
Regulamin oraz uchwaty Rady .

§17

1.Czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub  wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza podejmuje Kierownik
Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu.



§18

1.Do zadan Sekretarza ( S ) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci:

1)opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz jego zmian,
2)opracowywanie przy pomocy radcy prawnego projektu Statutu Gminy oraz jego zmian ,
3)opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

4)organizacja pracy w Urzedzie oraz nadzorowanie spraw zwiazanych z  doskonaleniem
kadr,

5)przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

6)nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady ,

7)nadzor nad przygotowywaniem proj ektéw zarzadzen Burmistrza ,

8)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci miedzysesyjnej Burmistrza oraz z wykonania
uchwat Rady,

9)nadzor nad stanowiskiem ds. samorzadu gminnego w zakresie wykonywanych zadan ,
10)prowadzenie ewidencji wystgpien pokontrolnych Najwyzsze] [zby
Kontroli,Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i
innych organéw kontroli oraz udzielonych odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
11)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy ,

12)aprobata, podpisywanie pism 1 dokumentow z zakresu spraw organizacyjnych ,samorzadu
gminnego ,ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
13)rozpisywanie przepisow prawnych na poszczegdlne komorki organizacyjne ,
14)rozdzielanie korespondencji wplywajgcej do Urzedu ,

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

§19
1.Do podstawowych zadan Skarbnika ( KS) nalezy w szczegolnosci :

1)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci oraz
zadan okreslonych w art.35 ustawy o finansach publicznych ,

2)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty
4)wsp6ldziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

5)wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

6)sprawowanie nadzoru i kierowanie pracg stanowisk pracy - ksiggowosci budzetowej

i ksiegowosci podatkowej ,

7) przeprowadzanie kontroli finansowej ,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§20

1.Do podstawowych obowigzkow kierownikow referatéw badz koordynatorow referatow
urzedu nalezy przede wszystkim:



1)prawidlowe organizowanie pracy w podlegltej komorce,

2)przydzial pracy pracownikom podlegtej komorki zgodnie z zakresem obowigzkow,
3)dokonywanie oceny kwalifikacyjnej pracy pracownikow podleglej komorki oraz
wystepowanie z wnioskami o nawigzanie , zmiang, i rozwigzanie stosunku pracy oraz
wnioskowanie o wyréznienie, nagradzanie , awansowanie lub karanie pracownikow,
4)opracowywanie propozycji do planu finansowego do projektu budzetu w czescl
dotyczacych zadan danej komorki do dnia 30 wrze$nia roku poprzedzajacego kolejny rok
budzetowy,

5)opracowywanie rocznych planéw pracy danej komorki do dnia 30 stycznia kazdego roku,
6)przygotowanie kwartalnych sprawozdan z realizacji planow.

2 Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za prawidlowe
i sprawne wykonywanie czynno$ci  okreslonych  dla poszczegdlnych — komorek
organizacyjnych przez przepisy a takze nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

3 Jezeli kierownik nie pelni obowiazkéw z powodu choroby lub innych przyczyn , zastepuje
go osoba wyznaczona przez Burmistrza, jeden z pracownikow referatu.

4.7Za prawidlowe , sprawne i zgodne z przepisami wykonywanie zadan i otrzymanych polecen
stuzbowych , kierownicy badz koordynatorzy referatow odpowiadaja wobec Burmistrza ,
Skarbnika i Sekretarza nadzorujacych okreslong problematyke.

ROZDZIAL VI

Podzial zadan

§ 21

1.Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow Gminy, a w
szczegolnosci:

1)prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3)wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania budzetu Gminy,

4)przygotowywanie sprawozdan , ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

5)przechowywanie akt,

6)stosowanie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych, w tym
obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt ,

7)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

8)usprawnianie organizacji, metod i form pracy zajmowanego stanowiska ,

9)wykonywanie zadan przeznaczonych do realizacji przez Burmistrza,

10) zglaszanie zarzadzen Burmistrza do rejestrow prowadzonych w Referacie Administracji i
Kadr ,



11)zgtaszanie do ewidencji prowadzonej  przez Sekretarza wystapien pokontrolnych
Najwyzszej Izby Kontroli, Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej , innych organow kontroli ,

12)wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych
i usuwania ich skutkow,

13)przekazywanie i udostepnianie stanowisku d/s Woj skowych i Obrony Cywilnej
niezbednych informacji i materiatow do planowania zadan obronnych i ochrony ludnosci oraz
udzial w realizacji tych zadan,

14)wspotdziatanie z Burmistrzem w zakresie reagowania na krytyczne i interwencyjne
publikacje prasowe ,

15) wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. Informatycznych w zakresie prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej ,

16)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli wewnetrznej .
17)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych ,
18)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza .

§ 22
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1.Udzielanie porad i konsultacji prawnych.

2.Sporzadzanie opinii prawnych.

3.0pracowywanie projektu aktow prawnych.

4.Wystepowanie przed Sadami i Urzedami wykorzystujac przewidziane przez prawo srodki
dla ochrony uzasadnionych intereséw Gminy.

§ 23

1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego ( USC ) nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z
przepisow Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks cywilny
oraz przepisow szczegolnych.

2.Zadania okre$lone w ust. 1 obejmuja w szczegdlnosct:

1)rejestracje aktow stanu cywilnego, urodzen, malzenstw oraz zgonow,

2)przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych do tych ksiag,

3)uzupetnianie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach,

4)wydawania odpisow skroconych i zupelych z posiadanych ksigg aktow stanu cywilnego,
5)przyjmowania o$wiadczen w sprawach wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
6)wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego przez
obywatela polskiego za granica,

7)zalatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
8)organizowanie jubileuszy 50 — lecia pozycia matzenskiego,

9)zalatwianie korespondencji konsularnych wedlug wlasciwoscli,

10)wspolprace z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

11)realizacje zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

12)prowadzenie archiwum stanu cywilnego.

3 Ponadto do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.



§24
1.Do zadan Strazy Miejskiej ( SM ) nalezy w szczeg6lnoscei :

1)ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2)czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreSlonym ~w
przepisach o ruchu drogowym,

3)wspbldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen ,

4)zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem
$ladow i dowoddw, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miarg
mozliwosci $wiadkow zdarzenia.

5)ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6)wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych ,

7)doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powéd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu
zdrowiu innych osob,

8)informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie

i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw

i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi 1 organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw ,przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb gminy .

§ 25
Biuro Rady

1.Do zadan stanowiska do spraw samorzadu gminnego nalezy:

1)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady,
2)prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych oraz
odpowiedzi na zgtoszone wnioski, interpelacje zapytania,

3)organizowanie szkolen radnych,

4)prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania wyboréw, m.in.:do Rady Miejskiej
soltysow i rad sofeckich , rad osiedli ich zarzaddw, referendum,

5)przygotowanie w porozumieniu z innymi referatami odpowiedzi na interpelacje i wnioski
postow na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej 1 Senatorow RP.”

§ 26
1.Do zadan stanowiska do spraw promocji Gminy nalezy w szczegélnosci:

1)okreslanie i prowadzenie polityki informacyjnej,



2)realizacja zadan na rzecz promocji Gminy,

3)okreslenie zasad wspdlpracy z sasiednimi gminami oraz z partnerami zagranicznymi ,
koordynacja dziatan na rzecz tej wspotpracy,

4)wspotpraca z mediami .

§27
Referat Zamdwieri Publicznych, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
1.Do zadan referatu w zakresie inwestycji nalezy w szczegélnoSci:

1)prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi
oraz spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie ,

2)uczestnictwo w procesie tworzenia i realizacji Planu Rozwoju Lokalnego,

3)prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia gminy w energig elektryczna,

4)prowadzenie spraw dotyczacych wystgpowania z wnioskami o zmiany w sieci komunikacji
masowej i rozktadoéw jazdy,

5)prowadzenie spraw dotyczacych budowy i utrzymania przystankow autobusowych przy
drogach gminnych,

6)prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania ruchem na drogach lokalnych , miejskich 1
gminnych,

7)prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia miejsc , w ktorych pobiera sie oplaty za
parkowanie pojazdoéw ich wysokosci i sposobu pobierania,

8)prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego .
9)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

10)prowadzenie spraw dotyczacych podlaczen wlascicieli nieruchomosci do kanalizacji
sanitarnej,

11)opiniowanie i uzgadnianie projektow technicznych inwestycji realizowanych na terenie
gminy,

12)zatatwianie spraw wynikajacych z prawa geologicznego i gérniczego,

13)opiniowanie wnioskéw dotyczacych rolniczych ulg inwestycyjnych,

14)prowadzenie spraw dotyczacych realizacji i nadzorowania inwestycji gminnych.

2.Do zadan referatu w zakresie zamoéwien publicznych nalezy w szczegélnoSci:

1)prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

2)tworzenie bazy danych o mozliwosciach pozyskiwania dla gminy srodkoéw finansowych z
Funduszy Krajowych i Europejskich w oparciu o aktualne dostgpne programy oraz
upowszechnianie informacji o mozliwosciach aplikowania o dofinansowanie zewngtrzne,
3)informowanie przedsiebiorcow, jednostki szkolnictwa , kultury i sportu , zdrowia i opieki
spolecznej oraz organizacje pozarzadowe o funduszach pomocowych,

4)wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy , stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych,

5)monitorowanie przebiegu realizacji projektow gminy dotyczacych funduszy pomocowych
oraz ich rozliczanie,

6)prowadzenie spraw dotyczacych inicjowania i opracowywania programow rozwoju
gospodarczego miasta i gminy , w tym Strategii Rozwoju Gminy,



7)prowadzenie spraw dotyczacych inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego,
8)prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania inwestorow oraz ich kompleksowej obstugi ,
9)nawigzywanie kontaktéow i wspolpraca z instytucjami ~ dysponujgcymi  Srodkami
finansowymi przeznaczonymi na aktywizacj¢ gospodarczg gminy,

10)tworzenie programéw zmierzajgcych do podnoszenia aktywizacji gospodarczej i
przeciwdziatania bezrobociu,

11)prowadzenie spraw dotyczacych koordynacji dziatan Urzedu w zakresie udzielania
pomocy osobom fizycznym i prawnym w tworzeniu nowych podmiotéw gospodarczych i w
opracowywaniu wnioskow kierowanych do funduszy pomocowych o wsparcie celowe.

3.Do zadan referatu w zakresie administracyjnym i ochrony $rodowiska nalezy w
szczegblnosci:

1)prowadzenie spraw gospodarki odpadami i odpadami komunalnymi,

2)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i sciekowe],

3)prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania czystosei i porzadku w gminach,
4)prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na $wiadczenie ustug przez przedsigbiorcow w
zakresie okreslonym w przepisach gminy,

5)realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

6)prowadzenie postgpowan i sporzadzanie projektow  decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach,

7)prowadzenie spraw towiectwa i lasow,

8)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,

§28
Referat Oswiaty , Kultury i Sportu

1.Do zadan referatu w zakresie spraw organizacyjnych, o$wiaty, kultury i sportu nalezy:
1)prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola , szkoly , placowki os$wiatowe oraz sprawy kultury fizycznej w gminnych

placowkach o$wiatowych,

2)gromadzenie i sporzadzanie dokumentow dotyczacych dofinansowania pracodawcow
zawierajgcych umowy w ramach przygotowania zawodowego,

3)wspotdziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy.

4)prowadzenie archiwum zaktadowego,

5)wykonywanie zadan z zakresu wspdlpracy z organizacj ami pozarzgdowymi,
6)wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi,

7)prowadzenie spraw dotyczgcych nadzoru nad instytucjami kultury,

8)prowadzenie spraw dotyczacych bibliotek,

9)nadzér nad funkcjonowaniem stadionu miejskiego i boiska »ORLIK™

10)prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim, przyjmowanie , weryfikacja
wnioskow, nadzor, rozliczanie wydatkow.

2.Do zadan referatu w zakresie kontroli wewnetrznej Urzedu nalezy w szczegélnoSci:

1)prowadzenie , dokumentowanie i analiza spraw z zakresu kontroli zarzadczej Urzedu
Miasta i Gminy,

2)opracowywanie planu kontroli zarzadcze] w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych
Gminy.



§29
Referat Administracji i Kadr

1.Do zadan referatu w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych Miasta i Gminy
nalezy w szczegolnosci:

1)prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

2)realizacja zadan w zakresie ochrony tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej,

3)zalatwianie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,
oplat rocznych,

4)przeprowadzanie kontroli na podstawie upowaznienia Burmistrza w zakresie przestrzegania
prawa przez przedsigbiorcow,

5)sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji Strategii Rozwoju Gminy,

6)nadzor nad sprawnym dziataniem wszystkich elementéw sieci komputerowej Urzedu,
7)sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych w sieciach informatycznych,
8)wykonywanie zadan z zakresu spraw kadrowych, w tym prowadzenie ewidencji umow
cywilnoprawnych,

9)wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

10)prowadzenie spraw dotyczacych praktyk uczniowskich,

11)prowadzenie ~dokumentacji —organizowanych szkolen, doskonalenia zawodowego
pracownikow,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pafstwowymi oraz odznakami
regionalnymi,

13)prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi i lustracyjnymi
przedktadanymi ~ Burmistrzowi przez —pracownikéw samorzgdowych i  dyrektorow
(kierownik6w) gminnych jednostek organizacyjnych.

15)analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,
16)prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu,

17)prowadzenie spraw dotyczacych petnego zabezpieczenia Urzedu,

18)administrowanie spraw dotyczacych prac komisji wyborczych, spotkan radnych z
wyborcami, narad z soltysami, statutow solectw, rad i osiedli,

19)prowadzenie ZFSS,

20)prowadzenie KZP Urzedu,

21)zapewnienie Burmistrzowi obstugg organizacyjng i protokdlarna,

22)zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi i Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjnych.

2.Do zadan referatu w zakresie spraw gospodarczych nalezy w szczegélnoSci:

1utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzgdu i w poszczegdlnych pomieszczeniach,
2)obstuga samochodu stuzbowego Urzedu,

3)utrzymanie porzadku na zewnatrz budynku Urzgdu,

4)utrzymanie w sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego Ochotniczej Strazy Pozarnej w
Klodawie oraz utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach garazowych i zapleczu
warsztatowo-magazynowym OSP,



5)doreczanie na podstawie upowaznienia Burmistrza korespondencji Urzedu, pobor opfaty
skarbowej, odbior prasy, wysylanie i odbieranie korespondencji z Urzgdu Pocztowego.

§ 30
Referat finansow

1.Do zadan referatu finanséw w zakresie podatkéw i oplat nalezy w szczegolnosci:

1)prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw oraz wymiaru podatkow rolnego, lesnego ,od
nieruchomosci,

2)przechowywanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym 1
rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych,

3)prowadzenie rejestrow przypisow, odpiséw i podan i odwolan w/s podatkowych,
4)przeprowadzanie na podstawie upowaznienia Burmistrza kontroli podatkowych,
5)prowadzenie ksiggowosci podatkéw i opfat lokalnych oraz innych optat i dochodéw gminy,
6)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego ,

7)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawcezych,

8)gospodarka drukami $cistego zarachowania ,

9)obstuga stanowiska kasjera.

2.Do zadan referatu w zakresie spraw budzetowych i ksiggowosci nalezy w
szezegolnoscei:

1)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie ksiggowosci,
2)organizowanie i prowadzenie ksiggowosci w Urzedzie Miasta i Gminy,

3)kontrola obiegu dokumentéw finansowych , prowadzenie obstugi kasowej ,rozliczanie
inwentaryzacji w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych objetych inwentaryzacja.
4)opracowywanie wstepnego projektu uchwaty budzetowej ,

5)opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

6)wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu,

7)zapewnienie ochrony mienia komunalnego — sprawozdania,

8)prowadzenie spraw dotyczacych naliczania wynagrodzen, poboru podatku oraz ZUS-u,
9)prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych , pozostatych srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych i innych,

10)ewidencja srodkow trwatych,

11)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego ,

12)prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow.

§31
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa

1.Do zadan referatu w zakresie spraw gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa nalezy
w szczegolnosci:

1)prowadzenie spraw stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
2)prowadzenie spraw dotyczacych zarzadéw nieruchomosciami,



3)prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych,

4)prowadzenie spraw cmentarzy, w tym wojennych,

5)prowadzenie spraw pracowniczych ogrodkéow dziatkowych,

6)prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy,
7)prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
8)prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania oraz zamiany lokali mieszkalnych,
wydzierzawiania lokali uzytkowych, egzekucji w sprawach lokalowych,

9)prowadzenie spraw dotyczacych sprawowanego przez Gming nadzoru nad Zarzadem
Budynkéw 1 Ustug Komunalnych,

10)prowadzenie spraw dotyczgcych oplaty targowej i targow,

11)prowadzenie spraw kultury fizycznej 1 sportu,

12) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia i funkcjonowania Strazy Miejskiej,

13) )prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu i w Gminie,
14)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

15)prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych,

16)prowadzenie spraw komunalizacji Gminy,

17)prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania i zarzadzania gruntami komunalnymi,
18)prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami —stanowigcymi
wlasnos¢ Agencji Nieruchomosci Rolnych,

2.Do zadan referatu w zakresie spraw spolecznych nalezy w szczegdlnoSci:
1)prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci,

2)wydawanie zaswiadczen w sprawach emerytalnych i rentowych,
3)prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§32
Zalgczniki nr 1-2 do Regulaminu stanowia jego integralng czesc.

§33
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§34
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§35
Traci moc obowigzujacy zarzadzenie Nr 22/2013 Burmistrza Klodawy z dnia 4 .04.2013r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Klodawie .



§ 36
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2015 roku .

§37
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie oraz
opublikowaniu w Biuletynie Informacyjnym Burmistrza Ktodawy .




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2015
z dnia 22 pazdziernika 2015r.
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Zaltacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 11/2015
z dnia 22.10.2015r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
BURMISTRZ podpisuje:

1)zarzadzenia , regulaminy i okdlniki wewngtrzne ,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy ,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Urzedu ,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
Upowaznit pracownikow Urzedu,

6)petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8)peomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji

publicznej,

9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw na Sejm RP i senatorow ,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem

radnych,
12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

SEKRETARZ 1 SKARBNIK podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.



§3

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO i jego zastgpcy podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§4

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ i jego zastepca podpisuja pisma pozostajgce w
zakresie dzialania Strazy Miejskiej .

§5

KIEROWNICY REFERATU i OSOBY WYZNACZONE DO KOORDYNOWANIA
DZIALAN REFERATU podpisuja:

1)pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni

przez Burmistrza .
§ 6
PRACOWNICY URZEDU NA STANOWISKACH PRACY podpisujg

1)pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3)pracownicy przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych ,z lewej strony
pisma umieszczajg zapis ,sprawe prowadzit — imi¢ i nazwisko i numer telefonu
kontaktowego” i parafujg je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z
lewej strony.

§7

Projekty aktow prawnych organéw gminy, projekty umoéw, porozumien oraz decyzji
administracyjnych o skomplikowanym charakterze wymagajg akceptacji Radcy Prawnego.
Wszystkie umowy oraz porozumienia sporzadzane przez pracownikéw Urzedu przed
podpisaniem przez Burmistrza powinny by¢ podpisane i opieczetowane przez pracownika
prowadzacego sprawe , Kierownika odpowiedniego referatu, Skarbnika oraz Radce Prawnego
Urzedu.




