Zalacznik nr 1

BURMISTRZ .
JELCZA-LABKOWIC do zarzadzenia ,
k. Witons 24 Burmistrza Jelcza-Laskowic
ARG Feler-Laskowies nr BN.0050.104.2015

z dnia: 30.04.2015

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy
Jelez-Laskowice

§1.

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

1.

Urzad Miasta i Gminy, zwany dalej Urzedem, realizuje zadania whasne Gminy okreslone
ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Miejskiej i Zarzadzeniami Burmistrza oraz
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane Gminie z mocy przepiséw
ogolnie obowigzujgcych i zadania powierzone w drodze porozumiefi zawartych z wladei-
wymi organami samorzgdowymi i administracji rzgdowej.

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy dwoéch Zastepeéw Burmistrza, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.,

Pracg wydzialow Urzedu kierujy Kierownicy Wydziatow a Urzedem Stanu Cywilne-
go Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jed-
nostek organizacyjnych Gminy.

Przy zalatwianiu spraw stosuje sig postanowienia Kodeksu postepowania administracyj-
nego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukeji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazéw aki oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r.) oraz zarzgdzeniami Burmistrza.

§2.

Struktura organizacyijna Urzedu.

1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz,

2) dwdch Zastepcoéw Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy.

Komérki organizacyjne Urzedu:

1) Wydziat Inwestycji Architektury i Nieruchomosci,
2) Wydzial Komunalny i O$wiaty,

3} Wydzial Budzetu i Finansow,

4) Wydziat Optat i Podatkéw,

5) Wydziat Spraw Obywatelskich,




6} Wydzial Organizaciji i Obstugi,
7) Urzad Stanu Cywilnego,
8) Biuro Rady Miejskiej,
9) Stanowisko ds. OC, Ppoz,
10) Stanowisko ds. BHP,
11) Radca prawny,
12) Biuro Audytu i Kontroli,
13) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych,
14) Pelnomocnik ds. Uzaleznieti
- Klub Srodowiskowy ~Kuznia”,
- Swietlica Socjoterapeutyczna ,,TOP”,
- Klub Srodwriskowy »Opty”,
15) Komendant Gminny p.poz.,

§ 3.

Zasady dzialania i kompetencje kierownictwa i komérek organizacvinvch

Urzedu.
1. Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy:

1) Burmistrz.

Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:

a)
b)
c)
d)
¢)

9]
2

h)
i)
i)
k)

D

kierowanie Urzgdem Miasta i Gminy,

kierowanic biezacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy 1 jej Urzedu na zewnatrz,

przedkiadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat,

wydawanie zarzgdzef, w tym wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie
cierpiacych zwloki i zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy
w obowiazujgcym trybie,

podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu i podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

nadzorowanie zadar zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzo-
nych realizowanych w ramach Gminy,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania decyzji i wydawania decyzji ad-
ministracyjnych w imieniu Burmistrza,

wykonywanie uprawnieni zwierzchnika shuzbowego i kierownika zaktadu pracy w sto-
sunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
zatwierdzanie zakreséw czynnoéci i odpowiedzialnosci pracownikéw kierownictwa
Urzedu, kierownikéw wydziatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

m) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami Urzedu,

n)
0)
p)
Q)

ogtaszanie budzetu Gminy,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk Zywiotowych i katastrof,
informowanie Wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do zwiazku komunainego,




(V%)

przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej
w terminach przewidzianych przepisami prawa,

skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Gminy,
wspblpraca ze srodkami masowego przekazu,

zatwierdzanie dokumentéw finansowych i przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,
wspolpraca z partiami, zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami i organizacjami spo-
teczno-zawodowymi,

realizacja porozumien zawartych z gminami i organizacjami partnerskimi w kraju i za-
granica,

wykonywanie uprawnienn wiadcicielskich w spétkach prawa handlowego, w ktérych
Gmina jest wlascicielem lub wspotwlascicielem,

zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miasta i Gminy
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

2) Zastepca Burmistrza ds. Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Rol-
nictwa.

a)

b)
¢)

d)
€)
f)
g

h)

Zastepca Burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza i po-
nosi przed nim odpowiedzialno$é,

zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnoéci,

W oparciu o upowaznienie Burmistrza wydaje decyzije w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

zatwierdza dokumenty finansowe i przestrzega zasad dyscypliny budzetowej,

nadzoruje funkcjonowanie Wydziatu Inwestycji, Architektury i Nieruchomosci,
realizuje budzet Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,

zatwierdza zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow nadzorowanych wy-
dziatow,

zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w nadzorowanych wydziatach
Urzedu Miasta i Gminy.

3) Zastgpca Burmistrza ds. Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej,
Oswiaty i Spraw Spolecznych.

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g

h)

Zastepca Burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza i po-
nosi przed nim odpowiedzialnosé,

zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnodci,

W oparciu o upowaznienie Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

zatwierdza dokumenty finansowe i przestrzega zasad dyscypliny budzetowe;j,

kieruje Wydziatem Komunalnym i O$wiaty,

realizuje budzet Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,

zatwierdza zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosei pracownikéw nadzorowanego wy-
dziatu,

zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej w nadzorowanym wydziale
Urzedu Miasta i Gminy.




d)
€)

f)

2)
h)

)
)

k)
)

4} Skarbnik.

Skarbnik dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza i ponosi przed
nim odpowiedzialnosé,

przygotowuje projekty planu dochoddéw i przychodéw oraz wydatkéw i rozchodow
budzetowych,

ustala na podstawie uchwalonego budzetu szezeg6towy podziat dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz harmonogram realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu przedkta-
dajac Burmistrzowi do zaakceptowania,

realizuje budzet Gminy i przedstawia Burmistrzowi sprawozdania z jego realizacji,
przygotowuje zmiany w budZecie w granicach uprawnien i w zakresie ustalonym
w prawie o finansach publicznych oraz przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia,
nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ finansowg jednostek organizacyjnych i pomocni-
czych Gminy,

prowadzi rachunkowo$¢ Urzedu,

nadzoruje funkcjonowanie Wydziatu Oplat i Podatkéw i Wydziatu Budzetu i Finan-
SOW,

opiniuje projekty plandw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy powiaza-
nych wynikami finansowymi z budzetem Gminy,

prowadzi biezgca kontrole dokumientacji finansowej na stanowiskach pracy nadzoro-
wanych wydzialow,

prowadzi ksiegowos¢ oraz przestrzega zasad rownowagi i dyscypliny budzetowe;,
analizuje 1 zatwierdza dowody wyplaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

m) organizuje i kontroluje prawidlowy obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnice

n)
0)
p)

)

i)
7

z zasadami rachunkowosci 1 sprawozdawczosei budzetowe],

wspoldziata z bankami oraz instytucjami finansowymi,

sporzgdza sprawozdania z dziatalnoscei finansowej i budzetowej Gminy.

zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnodcei pracownikéw nadzorowanych wy-
dzialow,

zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w nadzorowanych wydziatach
Urzedu Miasta i Gminy.

5) Sekretarz.

Sekretarz Gminy zajmuje si¢ organizacja pracy Urzedu, planowaniem pracy Urzedu
oraz sprawami zwigzanymi z obshiga interesantow,

opracowuje zakresy czynnosci poszcezegoélnych stanowisk oraz kontroluje realizacje
ich postanowien,

nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie, inicjuje usprawnienia, upowszechnia nowo-
czesne metody organizacji pracy, informatyzacje i komputeryzacje Urzedu,

nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych,

zapewnia organizacje pracy Burmistrza,

zapewnia przygotowywanie przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu mate-
riaféw niezbgdnych do podejmowania przez Burmistrza zarzadzen,

prowadzi ewidencj¢ zarzadzen i postanowierr Burmistrza,

prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowni-
kéw,

nadzoruje wlasciwe 1 terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

nadzoruje funkcjonowanie Wydzialu Spraw Obywatelskich i Wydziatu Organizacii
1 Obshagi,




k) realizuje budzet Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,
1) zatwierdza zakresy czynnosei i odpowiedzialnosci pracownikéw nadzorowanych wy-

dziatow,

m) zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej w nadzorowanych wydziatach

Urzedu Miasta i Gminy.

6) Kierownik wydzialu

- samodzielnie zarzadza wydzielong sferg dziatalnosci Urzedu, kieruje podleglym mu zespo-
fem pracownikéw oraz jest odpowiedzialny za realizacje zadan w interesie i zgodnie z celami
Gminy.

W szczegblnosei kierownik wydzialu obowigzany jest:

znaé 1 przestrzegaé przepisy prawa w zakresie niezbgdnym dla prawidlowego funkcjo-
nowania podleglej komdérki organizacyjne;j,

znaé i przestrzegaé przepisy ustawy o zamowieniach publicznych,

znal i przestrzegaé przepisy, instrukcje, zarzadzenia i regulaminy dotyczace meryto-
rycznego zakresu dziatalnos$ci kierowanej komorki organizacyjne;,

7zna¢ 1 przestrzegaé Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy Urzedu,
a w szczegblnosci schemat organizacyjny oraz podziat zadan i kompetencii,

planowaé prace komorki w sposob wysoce efektywny, rozdziela¢ zadania pracowni-
kom odpowiednio do ich kwalifikacji,

dbac o wlasciwg organizacje stanowisk pracy i organizacijg pracy,

informowa¢ przetozonych o postepie prac, napotkanych trudnosciach i srodkach po-
dejmowanych dla zabezpieczenia wykonawstwa zadar,

dbaé o kulture pracy oraz bezpieczenstwo 1 higiene pracy,

zapobiegad sytuacjom konfliktowym, powstale konflikty fagodzié i likwidowag,

ustalaé na czas swojej nicobecnosei zastepstwo oraz okresla¢ zakres umocowania za-
Stgpcey,

wymaga¢ od podwiladnych dobrej, sumiennej pracy, rzetelnego wykonywania obo-
wigzkow, przestrzegania formalnej i merytorycznej dyscypliny pracy,

stwarza¢ podwladnym warunki do systematycznego doskonalenia zawodowego
1 umiejetnosci niezbednych dla wydajnej pracy,

wpaja¢  podwladnym poczucie odpowiedzialnosci za wykonywana prace
1 odpowiedzialno$¢ te skutecznie egzekwowac,

wymaga¢ od podwladnych kulturalnego zachowania si¢ w miejscu pracy
oraz traktowania klientow i interesantdéw z zyczliwosécig 1 nalezytym szacunkiem,
systematycznie kontrolowa¢ 1 oceniaé prace podwiadnych,

informowac¢ przefozonych o stwierdzonych uchybieniach dyscypliny pracy, innych ne-
gatywnych zjawiskach, wnioskowaé o rodki zaradeze lub dyscyplinarne,

by¢ lojalnym wobec przetozonych i podwiadnych, nie ukrywaé przed nimi tego, co
w interesie Urzedu i Gminy winno by¢é ujawnione,

by¢ lojalnym wobec innych kierownikéw wydziatow 1 komorek wspélpracujacych,
ujawniajac im fo, co winno by¢ wiadome dla podejmowania trafnych decyzji i kiero-
wania odcinkami ich pracy,

przestrzegaé¢ zasad ochrony danych osobowych, tajemmicy panstwowej, skarbowej
i shuzbowej, nie ujawniaé osobom trzecim niczego, co poprzez ujawnienie, moze za-
szkodzi¢ interesom Gminy 1 Urzedu,

wspoldziataé w niezbednym zakresie z organizacjami politycznymi, spotecznymi
1 zawodowymi dzialajacymi na terenie Gminy, szczegdlnie, jezeli dla realizowanych
zadan, spoteczna konsultacja jest celowa 1 pozyteczna,



- zapewnia¢ funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej w kierowanych wydziatach
Urzedu Miasta i Gminy.

2. Komorki Organizacyjne Urzedu.
Do zakresu dziatania poszezegélnych komérek organizacyjnych nalezy w szezegdlnosci:
1) Wydzial Inwestycji, Architektury i Nieruchomesci.

1.1.  Gospodarka przestrzenna.

a) prowadzenie procedur formalno-prawnych zwigzanych ze sporzadzaniem studium oraz
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego (MPZP) i ich zmian,

b) przygotowywanie materiatéw dla dokonywania ocen zmian w zagospodarowaniu oraz
przeprowadzania analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

¢) nadzorowanie prac nad studium, MPZP oraz ich zmianami, a takze innych opracowan
niezbednych dla opracowania studium i planéw, a wykonywanych na zlecenie gminy,

d) prowadzenie aktualizowanego rejestru MPZP, przechowywanie oryginatéw i kopii MPZP,
¢) prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i Zagospo-
darowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego zgodnie z
ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

f) wydawanie wypiséw i wyrysow oraz zaswiadczen z migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium.

1.2.  Gospodarka nieruchomog$ciami i geodezja

a) prowadzenie spraw w zakresie geodezji, kartografii i podziatu gruntéw,
b) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, w tym:

- wykup nieruchomosei,

- sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych,

- sprawy uwlaszezeniowe i inne regulacje majatkowe,

- sprawy zwigzane z zakladaniem i regulacja ksigg wieczystych,

- zlecanie wyceny gruntéw i lokali,

- ustalanie oplat z tytuhu uzytkowania wieczystego i zarzadu oraz innych oplat,
- realizacja prawo pierwokupu,

- przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosei,

- dzierzawa gminnych gruntow.

¢) prowadzenie spraw komunalizacji nieruchomosci i gruntow,

d) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane,

e) najem lokali uzytkowych,

f) nazewnictwo ulic 1 numeréw nieruchomosdci.

1.3. Ochrona Srodowiska

a) wykonywania zadafi gminy wynikajacych z przepiséw o ochronie $rodowiska, gospodarce
wodnej i o odpadach:
- prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko celem wy-

dania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach , zgody na realizacje przedsiewzigcia,




- nadzor nad opracowaniem i aktualizacja programu Ochrony Srodowiska,

opracowywanie informacji, sprawozdan, optat z obszaru ochrony §rodowiska,

koordynacja i udziat w kontrolach shuzb sanitarnych i ochrony $rodowiska.

opiniowanie programéw Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi i wnioskéw o wyda-

nie decyzji na wytwarzanie odpadow dla firm,

- nadzor nad opracowaniem i aktualizacja programu Gospodarki Odpadami,

b) prowadzenic spraw w zakresie zapewnienia warunkow niezbednych do ochrony srodowi-
ska przed odpadami:
- nadzor nad gospodarka odpadami zawierajgcymi azbest na terenie gminy,

- koordynowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”, ,.Dziefi Ziemi”, konkurséw o tematyce cko-
logicznej w szkotach na terenie gminy,
- nadz6r nad gospodarka odpadami plynnymi na terenie miasta i gminy,

- projektowanie i rozliczanie $rodkéw finansowych z obszaru ochrony $rodowiska,

1.4. Rolnictwo i jednostki pomocnicze

a) prowadzenie spraw w zakresie produkcji roslinne;j,

b) prowadzenie spraw w zakresie hodowli i produkcji zwierzecej,

¢) prowadzenie spraw zagospodarowania i opieki nad bezpaniskimi zwierzetami,

d) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lowieckiej,

e) prowadzenie spraw z zakresu osadnictwa rolnego, w tym wydawanie zaswiadczen o okre-
sach pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych do celéw emerytalnych i stazu pracy,
f) padzdr nad gospodarka zadrzewieniowa (wycinka, przecinka, plany nasadzen),

g) koordynacja dziatalnosci spotek wodnych na terenie gminy,

h) koordynacja wspdtpracy z sotectwami i radami soleckimi,

i) koordynacja wspélpracy z Agencja Whasnosci Rolnej Skarbu Paristwa i Administracja
Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa.

1.5. Inwestyvecje i remonty

a) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw,

b) uzgadnianie usytuowania sieci technicznego uzbrojenia terenu,

¢} uzbrajanie gruntéw przeznaczonych na cele komunalne i inwestycyjne,

d) zlecanie wykonania dokumentacji na roboty inwestycyijne i remonty,

e) prowadzenie uzgodnief i ustalen z wykonawcami dokumentacji inwestycyjnych,

f) oglaszanic i prowadzenie przetargbw na roboty inwestycyjno-budowlano-
melioracyjne,

g) przygotowywanie umoéw na roboty inwestycyjno-budowlano-melioracyine,

h) kontrola przebiegu realizacji inwestycji i remontdw,

i) dokonywanie odbioréw robot inwestycyjno-budowlano-melioracyjnych,

j) sprawdzanie kosztorysow powykonawczych,

k) budowa i remonty drég i chodnikow,

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i $ciekowej,

m) budowa i remonty infrastruktury komunalne;j,




n)
0)

p)

organizacja i realizacja procedury zaméwien publicznych dla potrzeb Urzedu,
podejmowanie dziala celem pozyskania srodkéw na inwestycje z réznych organizacji
i instytucii,

rozpoznawanie zrddet pozyskiwania $rodkéw z funduszy strukturalnych,
przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na uzyskanie $rodkéw z funduszy struktu-
ralnych oraz monitorowanie procesu ich przyznawania i wykorzystywania,
sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen z realizacji przyznanych funduszy struktural-
nych.

2)Wydzial Komunalny i Oswiaty.

g

h)
i)

R
k)

2.1. Gospodarka komunalna i mieszkaniowa.,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z gospodarka mieszkaniowa,

wspolpraca z Komisja Rady Miejskiej ds. Mieszkaniowych,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach,

nadz6r nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym urzadzen i obiektéw komu-
nalnych,

nadzér nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego,

dokonywanie analiz i ocen utrzymania komunalnych zasobéw mieszkaniowych, okre-
slenie kierunkow dziatalnosei remontowo-modernizacyjnych tych zasobéw w okresie
rocznym i wieloletnim,

koordynowanie spraw w zakresie gospodarki mieszkaniowe] oraz eksploatacji komu-
nalnych zasobow mieszkaniowych,

rozstrzyganie spraw w zakresie prawa lokalowego,

wspllpraca z jednostkami komunikacji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
komunikacji na terenie miasta i gminy.

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu czystosci oraz porzadku
w miescie 1 gminie,

koordynacja wspétpracy z osiedlami i zarzadami osiedLi.

1) wykonywania zadaf gminy wynikajacych z przepiséw o ochronie srodowiska, gospo-
darce wodnej i o odpadach:
- prowadzenie postgpowania celem wydania decyzji na odbidr odpadéw komunalnych od

wiascicieli nieruchomosci,

- opiniowanie programéw Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi i wnioskéw o wyda-

nie decyzji na wytwarzanie odpadéw dla firm,

- nadzér nad opracowaniem i aktualizacja programu Gospodarki Odpadami,

m) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia warunkow niezbednych do ochrony $ro-

dowiska przed odpadami:
n) - zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbiera-

nia odpadéw komunalnych na terenie gminy poprzez opracowanie :

— regulaminu czystosci i porzadku na terenie gminy,
- wymagan Burmistrza dla firm zbierajacych odpady na terenie gminy,
- maksymalnych stawek za wywoz nieczystodei i odpadéw ptyanych z terenu

Gminy,




3)

0) - nadzor nad gospodarka odpadami opakowaniowymi , zuzytym sprzetem elektrycz-

nym i elektronicznym,

p) - nadzor nad gospodarka odpadami plynnymi na terenie miasta i gminy,

q) - wspolpraca z jednostkami gminnymi w zakresie utrzymywania czystosci i utrzymy-

wania terenow ziclonych w obszarze miasta i gminy (opracowania uméw , rozliczanie

1 odbiory).

2.2. Oswiata i ochrona zdrowia

a)
b)

¢)
d)
€)

B
2)

nadzor nad gminnymi placéwkami odwiatowymi na terenie miasta i gminy,

nadzdr nad dziatalnoscia niepublicznych przedszkoli i ziobkéw,

nadzor nad gminnymi placéwkami shizby zdrowia, kultury, sportu i rekreacii,
podejmowanie dzialan celem pozyskania srodkéw z réznych instytucii na inwesty-
cje w oswiacie, stuzbie zdrowia, kulturze i sporcie,

wspoldziatanie w organizowaniu przetargéw na inwestycje w o$wiacie, shuzbie
zdrowia, kulturze, sporcie oraz wspélpraca w tym zakresie z Wydziatem Inwesty-
cji,

nadz6r nad remontami w o$wiacie, ochronie zdrowia, kulturze i sporcie,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dofinansowania do kosztéw ksztal-
cenia mlodocianych pracownikéw

2.3. Sprawy spoleczne

a) koordynowanie i organizowanie dziatant w sferze opieki spolecznej,

b) prowadzenie spraw dotyczacych porzadku publicznego,

c) opracowywanie, realizacja i monitorowanie programu wspélpracy z organiza-
cjami pozarzgdowymi.

d) organizacja, realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z promocja Gminy, -

Wydzial Budzetu i Finansow.

a) sporzadzanie projektéw rocznego budzetu Gminy i jej jednostek organizacyjnych
1 pomocniczych oraz przedkltadanie go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,

b) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzgdzen Burmistrza w sprawach finansowych
1 budzetowych,

¢) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Burmistrza o prze-
biegu jego realizacji,

d) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnodei finansowe;j i budzetowej Gminy,

e) prowadzenie ksiggowosci budzetowej,

f) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, w tym $wiadezen spotecznych,

g) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

h) prowadzenie ksiag inwentarzowych Urzedu,

i) obshuga obrotu gotdwkowego Urzedu.
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4) Wydzial Oplat i Podatkéw.

a) sporzadzanie planéw dochodéw budzetu z tytutu optat i podatkéw do projektu budzetu

gminy,

b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach oplat 1 podatkéw,

¢) realizacja zadan Gminy jako organu podatkowego, a w szczegdlnosei prowadzenie po-
stepowania podatkowego i ewidencji podatkowej,

d) realizacja zadan Gminy w zakresie ustalania, pobierania i egzekwowania oplaty za go-
spodarowanie odpadami komunalnymi,

e) nadzor nad stosowaniem i monitorowanie pomocy publicznej dla przedsicbiorstw,

f) prowadzenie spraw dotyczacych dodatk6w mieszkaniowych i energetycznych,

g) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

h) sporzadzanie sprawozdawczosei z zakresu podatkéw i oplat,

1) prowadzenie kontroli w sprawach podatkéw i optat,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i egzekucia i zwrotem oplat 1 podatkéw.

5) Wydzial Spraw Obywatelskich.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
2)

h)
i)

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych,
przyjmowanie zgloszen meldunkowych, wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,

sporzgdzanie spiséw wyborcéw, wydawanie za§wiadezen o prawie do glosowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem Pesel,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencijg dzialalnosci gospodarczej,

prowadzenic ewidencji wpiséw podmiotéw i organizacji do Krajowego Rejestru Sg-
dowego,

prowadzenie spraw dotyczacych podmiotéw §wiadczacych ustugi hotelarskie,
wydawanie zezwolen na ushugi przewozowe takséwka,

6) Wydzial Organizacji i Obshugi.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
1)
k)

prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z instrukeja wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych,

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza,
prenumerata czasopism, zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,
organizacja szkolen dla pracownikow Urzedu,

dokonywanie ubezpieczen budynkéw Urzedu oraz wyposazenia Urzedu,
zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, paliwa, opal oraz pracownikéw Urzedu
w niezbedny sprzet i urzadzenia a takze w odziez ochronnag i robocza oraz $rodki czy-
stosci,

prowadzenie archivum Urzedu,

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych oraz dokumentacji pracowniczej pracownikow Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i re-
ferendum na terenie Gminy,
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[) komputeryzacja Urzedu oraz obstuga techniczno-programowa instalacji i systeméw
komputerowych,

m) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obronnosci kraju w zakresie dotycza-
cym samorzgdu gminnego, w szezegdlnosci w zakresie rejestracji wojskowej.

7) Urzad Stanu Cywilnego.

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego, ustawy ,,Kodeks
rodzinny 1 opiekunczy”, ustawy o obywatelstwie polskim oraz przepiséw wykonaw-
czych do tych ustaw.

b} prowadzenie spraw dotyczacych przepiséw o zmianie imion i nazwisk.

8) Biuro Rady Miejskiej.

a) zapewnienic Radzie Miejskiej i jej komisjom organizacyjnych i prawnych warunkow
wykonywania zadan,

b) zabezpieczenie whasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji i posiedzen komisji Rady
Miejskiej,

¢} sporzadzanie protokoléw z sesji Rady Micjskiej i posiedzen komisji Rady,

d) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej 1 zbioru prawa miejscowego,

¢) prowadzenie zbioru dziennikéw urzedowych i monitoréw i udostepnianie go zaintere-
sowanym,

f) organizowanie szkolen radnych,

g) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacii i nadzorowanie ich zatatwienia,

h) obstuga administracyjno-biurowa zadan Przewodniczacego Rady Miejskiej.

9) Stanowisko ds. OC, P.poz.

a) prowadzenie spraw obrony cywilnej,

b) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

¢) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania Ochotni-
cze] Strazy Pozarnej,

d) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,

¢) prowadzenie ewidencji korespondenciji niejawne;j,

f) prowadzenie spraw p.poz. Urzedu i jego pracownikow.

10) Stanowisko ds. BHP.

a) prowadzenie spraw BHP Urzedu i jego pracownikéw.

11) Radca prawny.

a) prowadzenie obslugi prawnej pracownikéw i komdrek Urzedu,
b) obstuga prawna Burmistrza i Rady Miejskiej,
c¢) obstuga prawna sesji Rady Miejskiej.
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12) Stanowisko ds. Kontroli i audytu.

a) sporzadzanie planéw kontroli i audytu Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

b) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gmi-
ny,

c) przedstawianie Burmistrzowi wynikéw i wnioskéw z kontroli i audytu,

d) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych.

13) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych.

a) wykonywanie zadat okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych,
b) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa
pracownikom Urzedu,

14) Pelnomocnik ds. Uzaleinien.

a) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o profilaktyce uzaleznien alkoholo-
wych, narkotykowych i przeciwdziataniu przemocy,

b) realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholo-
wych, przeciwdziatania narkomanii 1 przemocy,

¢) nadzdr nad dziatalnodcig Klubu , Kuznia”, Klubu ‘OPTY” i Swictlicy Srodowiskowej.

15) Komendant Gminny Ochrony p.poz.
a) realizacja zadan okreslonych w przepisach o ochronie p.pozarowe], w tym nadzor nad
funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozamych w Gminie Jelcz-Laskowice,
b) realizacja i kontrola zabezpieczenia p.poz. obiektéw gminnych.

§ 4.

Tryb pracy Urzedu,

1. Pracownik powinien wykazywaé dbalo$¢ o wykonywanie zadafh publicznych Gminy,
z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu Gminy oraz indywidualnych intereséw oby-
wateli.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem oraz bezposrednimi przelozonymi za
wykonywanie zadan okreslonych na poszezegélnych stanowiskach, w szczegolnosel za:

1) zgodnos¢ z prawem i merytoryczna prawidlowosé opracowanych projektéw decyzji,

2) inicjowanie i opracowywanic projektéw zarzadzen, decyzji, wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

3) wlasciwe i kompetentne przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

4) dokladng znajomos$¢ i stosowanie odpowiednich procedur i przepiséw prawnych
w powierzonych im dziedzinach,

5) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

6} nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
spraw i decyzji i terminowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

7) dbanie o powierzone mienie,
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8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i przepiséw o ochronie danych osobo-
wych,

9) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

10) przestrzeganie przepiséw o dostepie do informacji publicznej.

3. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa przed bezposrednimi przetozo-
nymi oraz przed Burmistrzem.

4. Szczegblowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslaja ich indywidualne
zakresy czynnosci.

5. Podziatu zadan pomigdzy Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Kierownic-

two Urzedu.
6. Celem wykonania powierzonych zadafh Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy wyko-

nujg nastepujace czynnosci i dziatania:

1) przygotowujg projekty uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady Miej-
skiej oraz projekty rozstrzygnieé i zarzadzen Burmistrza,

2) opracowuja projekty planéw rozwoju Gminy i plany budzetu Gminy w czesci doty-
czacej zakresu ich dziatania,

3) gromadza i prowadzg zbiér przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
ich czynnosci,

4) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

5) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

6) wspdldziataja w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami Urzedu oraz in-
nymi jednostkami.

7. Szczegdtowy strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stano-
wiaey zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu i bedacy jego integralna czeseia,

§ 5.

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Gminy.

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Gminy regulujg ich statuty (regulaminy organi-
zacyjne) nadane tym jednostkom w obowigzujacym trybie.

§ 6.

Postanowienia Konicowe.

1. Urzad Miasta i Gminy jest czynny w nastepujacych dniach i godzinach:

Poniedzialek - 7.30 - 15.30
Wtorek - 7.30- 1530
Sroda - 830- 16.30
Czwartek - 730 - 15.30

Piatek - 730 - 1530




10.

1.

12,

14

Na okres nicobecnosci pracownikow w pracy ich zastepcéw wyznaczaja bezposredni

przelozeni.

Pisma i decyzje podpisujg czlonkowie kierownictwa Urzedu Iub osoby pisemnie do tego

upowaznione.

Kopie pism i decyzji przedstawianych do podpisu powinny zawieraé parafe kierownika

wydziatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku oraz date ich sporzadzenia a kopie

umow parafe radcy prawnego.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidual-

nych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecz-

nego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywa-

teli ponosza kierownicy wydzialéw oraz pracownicy zgodniez ustalonym zakresem obo-

wigzkow.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

- rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwioki, a w pozostatych przypadkach okreslenia
terminu zatatwienia sprawy,

- powiadamiania o przedhizeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

- informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnied.

W celu whasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy

Urzedu w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1) tablica ogloszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé interesantéw przez
Burmistrza w sprawach skarg i wnioskéw,

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,

4) tablice informacyjne dla interesantow okreslajace tryb, zasady postepowania, niezbed-
ne dokumenty, terminy i oplaty przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.

Uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podlegajace

ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow poprzez:

1) wywieszenie obwieszezen na tablicy ogloszen w Urzedzie,

2) wywieszenie obwieszczen na tablicach informacyjnych poza Urzedem,

3) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacji dziennikarzom o dziatalnodci Urzedu i Gminy udzielaja Burmistrz, Zastepcy

Burmistrza i Sekretarz Gminy.

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu przyjmuja i rozpatruja: Burmistrz, Zastepcy, Se-

kretarz i Skarbnik.

Burmistrz i Zastgpcy przyjmuja interesaniéw w sprawach skarg i

w wyznaczonym dniu tygodnia w okre§lonych godzinach.

'}}oskéw




BURMISTRZ
JELCZA-LASEOWIC .
ul. Witosa 24 Zalycznik nr 1
25-228 Jelos-Laskowice Do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta i Gminy Jelez-Laskowice
(Zarzgdzenie nr BN.0050.104.2015

zdnia 30.04.2015r.)

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU MIASTA I GMINY JELCZ-LASKOWICE

BN |Burmistrz
1 |Miasta i Gminy NU | Pelnomocnik ds.
I | Uzaleznien
NBR |Biuoro Rady NOP |[Stan. ds. OC, A
2| Miejskiej 05 | Ppoz || US |Swictlica
Socjoterap.
USC  [Utrzad Stanu NIN  [Petnomocnik ds -
1.4 | Cywilnego 0,5 |Inform. Niejaw. | | UK | Klub Srod.
2 |, KuZnia”
NRP |Radca Prawn BHP fanowisko -
s Y 025 2 BHP UO | Klub $rod.
- S- = 2 ’,Opty,,
NKA | Biuro Audytu NKH Komendant
1 | iKontroli 0,75 Gminny p.poz.
BR | Zastepca BK | Zastepea SG | Skarbnik SM | Sekretarz
1 | Burmistrza 1 | Burmistrza 1 1 [ Gminy ™ 1 | Gminy
RI | Wydziat KS | Wydziat GP | Wydziat ME | Wydziat
Inwestycji 4 |Komunalny | 8 |Oplat i 1 46 | Spraw
12 | Architektury i i Ogwiaty Podatkéw Cbywatel,
Nieruchomodci
GF | Wydziat MO | Wydzial
| 3 |[Budzetui —| 9 | Organizagji
Finansow i Obstugi|




BURMISTRY
JELCZA-LASEQOWIC
ul. Witosn 24
35-220 Jelez-Laskowice

WYDZIAL INWESTYCH ARCHITEKTURY I NIERUCHOMOSCI - »RI”

Rl Kierownik Wydzialu

IG [Stanowisko ds. Geodezji

IN |Stanowisko ds. Gospodarkj
1 | Nieruchomosciami

IR |[Stanowisko ds. Rolnictwa

IS Stanowisko ds. Ochrony
1 | Srodowiska

TA |Stanowisko ds. Gospodarki
1 | Przestrzennej

IB [Stanowisko ds. Budownictwa
1 | i Architektury

17 Stanowisko ds. Zamowien
1 Publicznych

IW | Stanowisko ds. Inwestycji
1 i Remontow

D Stanowisko ds. Drogown,

IK |nspektor Nadzoru Budowlan.

IF Stanowisko ds. Funduszy ]
1 Strukturalnych




J ELCZ&-L&SE@WKC
3b. Witoss 24
mr 390 Jeloz-Laskowlice

WYDZIAY. KOMUNALNY I OSWIATY - ,,KS”

KS | Kierownik Wydziaty
Zastgpca Burmistrza

SO | Stanowisko ds. Odwiaty
1 | Zdrowia i Organizacji
Pozarzadowych

SK | Stanowisko ds. Komunalnych
1 |i Mieszkaniowych

SP | Stanowisko ds. Promociji
1 | Gminy

SR | Stanowisko ds. Gospodarki
1 | Odpadami




HUOKMISTREZ

; CRA-LASEOWIC
i. Witoss 24

' inlez-Laskowice

WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW - ,GF”

GF | Kierownik Wydziatu
1 | Gléwny Ksiggowy

FB | Stanowisko ds. Ksiggowosci
2 | Budzetowej

FW | Stanowisko ds.
1 | Wynagrodzen

FF | Stanowisko ds. VAT
1 |iFakturowania




SURMISTRZ
FRLCZA-LASEOWIC
wk. Witcss 24
25 000 Inles-Laskowice

WYDZIAL OPLAT I PODATKOW — ,GP”

GP ; Kierownik Wydzialu

PW | Stanowisko ds. Wymiaru
2 | Podatkéw

PK | Stanowisko ds. Ksiegowosci
2 | Podatkowej

PD | Stanowisko ds. Dodatkéw
1 | Mieszkaniowych, Oplaty

Skarbowej i Podatku od

Srodkéw Transportowvch

PP | Stanowisko ds. Kontroli
1 | Podatkowe]ji Pomocy
Publicznej

PO | Stanowisko ds. Opfat za
1 Gospodarowanie Odpadami




P RMISTRE
,}ELCZA-L;%SKOWEC
ul, Witoes 24
55-220 Jeiez-Logkowics

WYDZIAL ORGANIZACJI I OBSLUGI - ,MO”

MO| Kierownik Wydziatu

OS ; Stanowisko ds. Kancelaryjnych
2 - Sekretariat

OL | Stanowisko ds. Logistyki

Ol | Stanowisko ds. Informatyki

OK | Pracownicy Obshigi Urzedu




VU RMISTREZ
AZA-LABREOWIC
. Witoga 24

ima iales-Taskowice

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH - ,,ME”

ME

Kierownik Wydziatu
Kierownik UUSC

Stanowisko ds. Ewidencji

1 | Dziafalnosci Gospodarczej
EL | Stanowisko ds. Ewidencji
1 | Ludnosci
EZ | Stanowisko ds. Ewidencji
1,6

Ludnosci — Zastepea
Kierownika UJSC

ED

/
Stanowisko ds. Dowodéw \
(Osobistych




