Zatgcznik do Zarzadzenia nr 251/2018 Burmistrza Kolbuszowej z dnia 14.06.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KOLBUSZOWE)

Rozdziat | Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej.

§2

1. Terenem dziatania Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej jest obszar Miasta i Gminy Kolbuszowa.

2.

§3
1.

Gtowna siedziba Urzedu znajduje sie w Kolbuszowej przyl. ul Obroncéw pokoju 21.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Miasto i Gmine Kolbuszowa ,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kolbuszowe;j,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Kolbuszowej;

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Kolbuszowej;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Kolbuszowej;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Kolbuszowej;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kolbuszowej;

8) referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu,

9) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy podlegte
bezposrednio Burmistrzowi Kolbuszowej,

10) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu funkcjonujacego w strukturze
organizacyjnej Urzedu;

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Kolbuszowa;

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kolbuszowe;j;

13) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Gminy Kolbuszowa
okreslong w Statucie Miasta i Gminy Kolbuszowa

14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

15) ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych,

16) Kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

17) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjng stanowigcg zatacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.



§4
1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania:
1) wtiasne gminy;
2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzagdowe;j,
3) z zakresu administracji rzagdowej, ktdre zostaly przejete na podstawie porozumieri z organami tej
administracji;
4) z zakresu wtasciwoéci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktére zostaly przejete na
podstawie porozumien z tymi jednostkami.
2. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Burmistrz realizuje zadania
i zaspokaja lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug Swiadczonych przez inne podmioty.
3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza, w szczegolnosci Statutu i Regulaminu.

Rozdziat Il Cel i zasady funkcjonowania Urzedu

§5

1. Nadrzgdnym celem dziatania Urzedu, jest zapewnienie zaspokajania potrzeb i uwzgledniania stusznych
interesow spotecznosci lokalnej w sposéb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

2. Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspolnoty samorzadowej osiggane
przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§6
1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu zadarh miedzy komorki organizacyjne Urzedu i wspéipracy migdzy tymi komdrkami przy
realizacji zadan;
4) podziatu czynnosci miedzy pracownikéw Urzedu w sposéb zapewniajgcy odpowiednig jakos¢
i ciggtos¢ wykonywania zadan;
5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikdw za wykonanie powierzonych zadar.

§7
W swych dziataniach Burmistrz oraz pracownicy Urzedu kierujg si¢ dobrem publicznym, oraz stuzg wspdlnocie
samorzadowej i parfistwu polskiemu, przestrzegajg porzadku prawnego, a takze wykon uja sumiennie
powierzone im zadania oraz zapewniaja terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

§8
1. Organizacja Urzedu podlega procesowi ciggtego doskonalenia, w ktérym priorytetowe cele stanowig:
1) state podnoszenie jakodci obstugi klientéw i dostepnosci ustug administracji publicznej,
w szczegblnosci poprzez stosowanie narzedzi  wykorzystujgcych nowoczesne technologie
informacyjne i komunikacyjne;
2) zwiekszanie partycypacji obywatelskiej w zarzadzaniu Gming poprzez stosowanie rdinych form
i metod partycypacji, w szczegdinosci: udostepniania informacji publicznej, spotkan z mieszkaricami
i konsultacji spotecznych;



3) zapewnienie realizacji celéw i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;
4) optymalizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu.

§9

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw, wynikajgcych ze szczegdlnych przepisow prawa, Urzad zapewnia kazdemu
dostep do informacji publicznej oraz informacji o érodowisku i jego ochronie.

2. Udostgpnianie informacji publicznej oraz informacji o érodowisku i jego ochronie odbywa sie w oparciu
0 powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

3. Podstawowa forma udostepniania informacji publicznej jest ogtaszanie informacji, w tym dokumentéw
urzedowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informagji Publicznej Urzedu.

§10

1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogot dziatar zmierzajgcych do realizacji celéw
i zadan, podejmowanych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Siczegotowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§11

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci  wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu zadan na poszczegdinych pracownikéw oraz ich indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.

2. Kierownicy kierujg i zarzadzajg referatami oraz wspotpracuja ze soba, w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacjg zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownicy s3 przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.

§12

1. Urzad planuje i wykonuje zadania, stosujac podejécie procesowe w ramach systemu zarzadzania
zgodnego z normami ISO 9001.

2. Dla zapewnienia sprawnosci dziatania Urzedu oraz poprawy jakosci $wiadczonych w nim ustug
publicznych stosuje sie procedury i instrukcje opisujgce ustalony sposdb dziatania.

3. Jakos¢ pracy Urzedu oraz skutecznoéé stosowanego systemu zarzadzania stanowig przedmiot
zewngtrznej oceny poziomu satysfakji klienta, a takze planowych auditéw.

Rozdziat Ill Zasady kierowania Urzedem

§13

1. Burmistrz, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatéw.

§14

1. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn wszystkie czynnosci
nalezgce do Burmistrza wykonuje Zastepca.



2. Przepis powyzszy nie uchybia przepisom art. 28g i art. 28h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

§15

1. Burmistrz wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje organu wykonawczego Gminy
i kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

9)

kieruje biezacymi sprawami Gminy;

zapewnia opracowanie programow rozwoju Gminy, ich wdrozenie i ewaluacje;

jest szefem obrony cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan:
obronnych, obrony cywilnej, w zakresie ochrony ludnosci i érodowiska oraz w zakresie zarzadzania
kryzysowego;

petni funkcje zgromadzenia wspdlnikéw/walnego zgromadzenia w jednoosobowych spétkach Gminy
i wykonuje uprawnienia udziatowca/akcjonariusza w spétkach innych niz jednoosobowe spodtki
Gminy;

jako administrator danych odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych, w tym w systemie
informatycznym;

odpowiada za ochrone informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie, w szczegolnosci
za zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;

wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzer, ktére podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej sesji
Rady;

reprezentuje Gming i Urzad na zewnatrz, skiada jednoosobowo oéwiadczenia woli zwigzane
z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy;

zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz wykonuje
zadania kierownika jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym;

10) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy

szczegOlne nie stanowig inaczej;

11) rozpatruje skargi i wnioski;

12) rozpatruje petycje;

13) przedktada Radzie projekty uchwat i okreéla sposoéb wykonania uchwat;

14) skfada Radzie okresowe sprawozdania z realizacji zadan;

15) udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski i postulaty komisji

Rady;

16) decyduje o sposobie wykonania rekomendacji i zaleceri pokontrolnych bedacych wynikiem

przeprowadzonych w Urzedzie audytéw i kontroli;

17) udziela urlopéw podlegtym kierownikom referatéw i pracownikom.

2. Burmistrzowi bezposérednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zastepca;

Sekretarz;

Skarbnik;

Kierownik Referatu Biuro Rady Miejskiej;

Kierownik Referatu Zamoéwieri Publicznych;

Kierownik Referatu Kultury Fizycznej, Rekreacji i Krytej Ptywalni;
Kierownik Referatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;
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8) Komendant Stazy Miejskiej;

9) Wieloosobowe stanowisko ds. Informatyki;

10) Wieloosobowe stanowisko ds. Promocji i Kultury;
11) Audytor Wewnetrzny;

12) Inspektor Ochrony Danych;

13) Inspektor ds. Oswiaty;

14) Radca Prawny;

15) Pracownik ds. Mtodziezowej Rady Miejskiej.

§16

1. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegolnosci:
1) Zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw

z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn
2) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
Z zakresu administrac;ji publicznej,
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu;
4) wspétdziatanie w zakresie Opracowywania plandw i prognoz dotyczacych rozwoju Gminy,
5) nadzér nad opracowywaniem projektow, planéw i strategii gminy,
6) wspodtdziatanie z komisjami Rady.
7} przedktadanie Radzie w imieniu Burmistrza projektow uchwat,
) wydawanie poleceri podporzadkowanym pracownikom Urzedu i kontrola ich wykonania,

9) okredlanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu,
10) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw
11) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
12) udzielanie wywiaddw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
13) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
14) rozpatrywanie wnioskow wptywajgcych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,
15) wykonywanie na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza innych zadan,
16) udzielanie urlopéw podlegtym kierownikom referatéw.

2. Zastepcy bezposrednio podlegaja:
1) Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Budownictwa;
3) Kierownik Referatu Inwestycji Gminnych;
4) Kierownik Referatu Ochrony érodowiska i Gospodarki Wodnej;
5) Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Miasta i Gminy

§17
1. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
2. Do zadar Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza i Zastepcy;
2) inicjowanie dziatan, ktorych celem jest sprawne funkcjonowania Urzedu, w szczegolnosci

opracowywanie projektéw  organizacji Urzgdu i szczegdtowych procedur regulujgcych
funkcjonowanie Urzedu, a takie sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zarzgdzen Burmistrza w tym
zakresie;



3) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie

4) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

5) podpisywanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

6) zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw pracy w Urzedzie;

7) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach interpretacji obowigzujacych przepiséw wewnetrznych
w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzgdu, w tym odnosnie wilasciwosci komérek
organizacyjnych Urzedu;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;

9) nadzorowanie trybu przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat oraz innych
materiatow przedstawianych przez Burmistrza;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji;

12) zapewnienie wykonywania przez Urzad obowigzkdw w zakresie sprawozdawczoéci statystycznej oraz
spisow powszechnych;

13) zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie skutecznych mechanizméw kontroli;

14) wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan okreslonych odrebnym upowaznieniem Burmistrza,
w szczegdlnosci z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

§18

1

Skarbnik jest gtéwnych ksiegowym budzetu Gminy i jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowo

Budzetowego.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdinosci:

1) nadzér i koordynacja pracy Referatu Finansowo Budzetowego,

2) zapewnienie opracowania projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej umozliwiajacych
petng i prawidtowa realizacje zadan Gminy;

3) monitorowanie wykonania budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o wystepujgcych zagrozeniach
jego realizacji, czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej;

4) przekazywanie kierujgcym komérkami organizacyjnymi oraz kierownikom jednostek budzetowych
wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania;

5) czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i dokumentac;ji finansowej, zapewnienie jej
odpowiedniego przechowywania i archiwizowania;

6) zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksigg rachunkowych i prawidtowej ewidencji zdarzen
gospodarczych;

7) zapewnienie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczoéci finansowej i budzetowej;

8) czuwanie nad zgodnoscia gospodarki finansowej Gminy z obowigzujgcymi przepisami i standardami;

9) nadzorowanie dziatan zwigzanych z windykacja i egzekucjg naleznosci finansowych Gminy;

10) zapewnienie skutecznej polityki finansowej w celu zapewnienia maksymalnych wptywéw do budzetu
Gminy;

11) sprawowanie nadzoru w sprawach podatkowych;

12) wspotpraca z Audytorem Wewngtrznym w zakresie zapewnienia skutecznej kontroli finansowej;

13) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
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14) udzielanie kontrasygnaty;

15) zapewnienie opracowywania projektow unormowan dotyczacych gospodarowania mieniem
komunalnym, gospodarki finansowej Gminy i prowadzenia rachunkowoéci.

16) udzielanie urlopdw podlegtym pracownikom

3. W czasie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje Zastepca Skarbnika lub inna osoba upowazniona.
§19

1. Referatami Urzedu kieruja kierownicy referatéw

2. Do podstawowych zadan kierownikéw referatéw Urzedu nalezy w szczegdinosci:

1) organizowanie pracy referatu zapewniajgce zgodne z przepisami i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan, w tym: ustalanie szczegotowych zakreséw zadan, obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw oraz wystgpowanie o udzielenie im upowaznien lub
petnomocnictw niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;

2) podpisywanie decyzji administracyjnych i innych pisma rozstrzygajacych w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania referatu na podstawie indywidualnych upowaznier Burmistrza, z wyjatkiem pism
zastrzezonych dla Burmistrza, oraz pism dotyczacych organizacji wewnetrznej i funkcjonowania
referatu.

3) zapewnienie zgodnosci regulaminu i innych przepiséw wewngtrznych Urzedu, odnoszacych sie do
zakresu dziatania kierowanego referatu Urzgdu, z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnego
poprzez niezwtoczne wystepowanie do Sekretarza w przypadku koniecznosci dokonania w nich
zmian;

4) przeprowadzanie szkoleri wstepnych dla podlegtych pracownikéw z zakresu bezpieczeristwa i higieny
pracy w formie instruktazy stanowiskowych i zapewnienie przestrzegania przez nich zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy;

5) wspbtdziatanie ze Stuzbg BHP w zakresie organizacji pracy w referacie w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy;

7) wystepowanie, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, do Burmistrza z wnioskami
osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikéw;

8) dbatosc o kompetentngy i kulturalng obstuge interesantéw oraz pozytywny wizerunek Urzedu;

9) zapewnienie opracowywania projektow aktéw prawa miejscowego i aktéw kierownictwa
wewngtrznego w zakresie odpowiadajgcym wtasciwoéci merytorycznej kierowanego referatu;

10) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu informacji o stanie realizacji podjetych uchwat,
zarzgdzen, decyzji, polecen i zalecen pokontrolnych oraz biezace kontrolowanie ich wykonania;

11) biezaca analiza stanu Gminy w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez kierowana
komdrke organizacyjng i przedktadanie bezposredniemu przetozonemu wynikajacych z niej wnioskow
i propozycji;

12) udzielanie wyjasniert w sprawach skarg i wnioskdw;

13) zapewnienie przygotowywania niezbgdnych materiatéw, udzielania wyjasnier i informacji na zadanie
organow kontroli;

14) wykonywanie zadan wynikajacych  z  uczestnictwa Gminy w zwigzkach  miedzygminnych
i stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dziatania kierowanego referatu;

15) zapewnienie wspotpracy kierowanego referatu z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy Urzedu w realizacji ich zadan;



16) zapewnienie wspdtdziatania kierowanego referatu z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy Urzedu w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektéw wspdétfinansowanych ze érodkéw
zewnetrznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej.

17) udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom

3. Kierujacy referatami Urzedu odpowiadajg w szczegolnosci za:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2) ochrone danych osobowych i informacji niejawnych;

3) udostepnianie informacji publicznej;

4) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;

5) prowadzenie skutecznej kontroli zarzadcze] w zakresie celdw i zadan kierowanej komdrki
organizacyjnej;

6) prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym;

7) realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

4. W czasie nieobecnosci kierownika referatu Urzedu z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn
wszystkie nalezace do niego czynnosdci, z wylaczeniem czynnosci wykonywanych przez niego na
podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza, wykonuje pracownik wyznaczony przez kierownika
referatu.

Rozdziat IV Organizacja Urzedu

§20
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

Lp. Nazwa Symbol

1. Kierownictwo Urzedu:

Burmistrz

Zastepca Burmistrza

Sekretarz

Skarbnik

Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Budownictwa
Kierownik Referatu Inwestycji Gminnych

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wod nej
Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Miasta i Gminy
Kierownik Referatu Kultury Fizycznej, Rekreacji i Krytej Ptywalni
Kierownik Referatu Biuro Rady Miejskiej

Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych

Kierownik Referatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
Komendant Strazy Miejskiej

2. Referaty Urzedu:
Referat Organizacyjny Or
Referat Finansowo- Budzetowy Fn
w tym komorka ds. podatkdéw i optat




Referat Gospodarki Komunalnej i Budownictwa RGKiB
Referat Inwestycji Gminnych RIG
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej 0SiGW
Referat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Miasta i Gminy RPF
Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami RiGG
Referat Kultury Fizycznej, Rekreacji i Krytej Ptywalni RKFiP
Referat Biuro Rady Miejskiej BR
Referat Zamdwieri Publicznych ZP
Referatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich usc

Straz Miejska SM

3. Wieloosobowe stanowiska pracy
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Promocji i Kultury PR
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Informatyki IKI

4, Samodzielne stanowiska pracy
Inspektor ds. O$wiaty 103
Pracownik d/s. Miodziezowej Rady Miejskiej MRM
Audytor Wewnetrzny AW
Radca Prawny RP

t Inspektor Ochrony Danych 10D
§21
Referaty i samodzielne stanowiska pracy uzywajg przy znakowaniu spraw przypisanych im symboli
literowych:
§22

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat V Zadania wspéine komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu

§23

1. Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegélnoéci:

1)

7)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wilasciwej
i terminowe]j realizacji zadan rzeczowych i finansowych okreslonych przez burmistrza,
zatatwianie spraw wnoszonych przez klientéw urzedu z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;
prowadzenie postgpowari administracyjnych i przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej ,nalezacych do wiasciwosci burmistrza ,
przygotowanie projektow odpowiedzi na wystgpienia postéw i senatoréw oraz interpelacje zapytania
radnych ,wnioski komisji rady oraz wystapienia organéw osiedli i sotectw ,
przygotowywanie analiz, ocen, opinii, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji powierzonych
zadan;
przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzer, analiz i innych materiatéw pod obrady rady oraz dla
potrzeb burmistrza;
wspotpraca z rada, radnymi i komisjami rady w zakresie swojego dziatania;
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8) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdar statystycznych;

9) udostepnianie, w trybie i zakresie okreslonym powszechnie obowigzujacymi przepisami, informacji
publicznej znajdujgcej sie w posiadaniu komérki organizacyjnej;

10) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska;

11) realizacja zadari w zakresie obronnoéci kraju i obrony cywilnej oraz zapobieganie kryzysom;

12) wspétpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie przetwarzania da nych osobowych;

13) opracowywanie projektéw planéw, programéw, polityk i strategii gminy w zakresie swojej
wiasciwosci;

14) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan gminy, w tym w opracowywaniu projektow planéw, programéw, polityk i strategii,
w szczegblnosci poprzez udzielanie informacji, przygotowywanie materiatéw, sporzadzanie opinii
ianaliz;

15) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjno-techniczna zespotow opiniodawczych, doradczych,
zadaniowych, projektowych oraz petnomocnikéw:

16) wspotdziatanie z Referatem Finansowo Budzetowym w zakresie opracowywania projektéw budzetu
miasta i gminy i sprawozdari z wykonania budietu w czgsci odnoszacej sie do zadan komérki
organizacyjnej;

17) opiniowanie projektéw budzetu oraz wnioskéw dotyczacych zmian w budiecie w zakresie
odnoszacym sie do zadan komérki organizacyjnej;

18) wspdtpraca z Referatem Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Miasta i Gminy w zakresie pozyskiwania
zewnetrznych $rodkéw finansowych, w szczegélnoéci z Unii Europejskiej, na wykonywanie zadan
gminy;

Rozdziat VI Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu

§24
Referat Organizacyjny
1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) opracowywanie projektéw uchwat rady dotyczacych statutow iregulaminéw organéw Gminy ,
jednostek pomocniczych i jednostek organizacyjnych we wspotdziataniu z innymi referatami urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

3) wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony w tym:

a) wykonywanie zadan cigzacych na gminie zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa tym prowadzenie
rejestrow kobiet i mezczyzn podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu oséb do funkcji kuriera,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z akcjg kurierska,

d) utrzymywanie w statej aktualnosci planéw akcji kurierskiej oraz udziat w jej przeprowadzaniu,

e) opracowywanie rocznego planu $wiadczen osobistych i dorainych swiadczen rzeczowych na rzecz
wojska,

f) opracowywanie i aktualizowanie planu $wiadczeri osobistych oraz etatowych i dorainych
Swiadczen przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji i wojny,
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3)

5)

10)

8) przygotowanie decyzji o natozeniu obowigzku wykonywania éwiadczeri osobistych,

h) udzielanie pomocy i informacji organom wojskowym

wykonywanie zadari i obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych w tym:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi
stuzb ochrony paristwa w tym zakresie,

b) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

realizacja zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o obronie cywilnej w tym przygotowanie

ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan w ramach

powszechnego obowigzku obrony okreslonych ustawami,

a) uwzglednienie postulatéw dotyczacych potrzeb sit zbrojnych iobrony cywilnej przekazywanych
przez organy wojskowe lub organy obrony cywilnej,

b) planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadari obrony cywilnej na terenie Gminy oraz ich
realizacja,

¢) opracowanie harmonogramu szkolenia pracownikow urzedu, cztonkéw formacji OC ludnosci i
zatog zaktadow pracy w zakresie obrony cywilnej,

d) nadzdr nad sprawnym dziataniem elementéw systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,

e) sprawowanie nadzoru nad magazynami i konserwacjg sprzetu OC na terenie Gminy,

f) organizowanie narad odpraw i szkoler w zakresie OC.

g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym

h) realizacja zadain zwigzanych z organizacjg i dziataniem Gminnego Zespotu Reagowania
kryzysowego, planowanie i organizowanie przedsiewzig¢ dotyczgcych ochrony ludnoéci, zaktadéw
pracy , urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury, $rodowiska naturalnego oraz udzielania
pomocy poszkodowanym w czasie pokoju i waojny,

i) opracowywanie dokumentéw planistycznych i procedur dziatania na wypadek sytuacji
kryzysowych w gminie,

j) uruchamianie wtasciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych

k) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i dziataniem statego dyzuru Burmistrza ,

) kierowanie przedsiewzieciami zwigzanymi z ewakuacjg ludnosci,

m) wspdtdziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo ludnogci,

realizacja zadari obronnych natoionych na gmine ustawami w zakresie zadar (Swiadczen)

realizowanych na rzecz sit zbrojnych, w tym:

a) utrzymania i doskonalenia pozamilitarnych ogniw ochronnych, gospodarczych i informacyjnych

b) bezpieczenstwa publicznego,

¢) szkolenia obronnego,

d) w zakresie organizacji ,nadzoru i kontroli zadar; obronnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendum

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci dostarczenia ich adresatowi

W miejscu zamieszkania.

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie przyjmowania przez miasto i gmine

zadan z zakresu administracji rzadowej i powiatowej.

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat dotyczacych udziatu Gminy

Kolbuszowa w porozumieniach i zwigzkach miedzy gminnych.

prowadzenie rejestru oraz spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli.
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11) prowadzenie spraw osobowych i pracowniczych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy z wyjatkiem spraw osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw Urzedu.

13) sporzagdzanie w porozumieniu z kierownikami innych referatéw zakreséw czynnosci pracownikdw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji odnoénie zgromadzen oraz organizacji imprez
masowych.

15) opracowanie projektéw decyzji zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych.

16) opracowanie projektéw uchwat w sprawie zasad oraz liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych.

17) wspdtpraca z gminng komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych.

18) opracowanie projektéw uchwat w sprawie rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii.

19) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnodci gospodarczej.

20) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu.

21) prowadzenie Biura Obstugi Klienta w Urzedzie.

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowych warunkéw funkcjonowania Urzedu,
w tym:
a) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,
b) ochrony mienia,
¢) zaopatrzeniaw materiaty biurowe
d) zatatwianie spraw pieczeci urzedowych.

23) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

24) nadzér nad pracy kierowcéw samochoddw stuzbowych, wydawanie kart drogowych, rozliczanie
paliwa,

25) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy prowadzenie rejestru testamentow.

26) zabezpieczenie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych w Urzedzie.

27) gospodarka odziezg ochronng, robocza i realizacja uprawnien pracowniczych w tym zakresie.

28) dostarczanie poczty i korespondencii.

29) prowadzenie spraw szkoleri pracownikéw Urzedu,

§25
Referat finansowo — budzetowy
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:
1. Zadania z zakresu ksiegowosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami planem kont
w systemie finansowo - ksiegowym;
2) ewidencja rozrachunkéw z urzgdami skarbowymi z tytutu realizowa nych przez nie podatkéw
stanowigcych dochéd gminy;
3) terminowe rozlicznie dochodéw z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych;
4) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow niewygasajacych;
5) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkow pienieznych otrzymanych z funduszy pomocowych oraz
wydatkéw nimi finansowanych;
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6) sporzadzanie sprawozdar jednostkowych budzetu m.in.:

a) z wykonania planu dochodéw wptywajgcych bezposrednio na rachunki bankowe budzetu
(rachunek podstawowy i rachunki wyodrebnione budzetu),

b) zwykonania podstawowych dochodéw podatkowych gminy,

¢) nadwyzce lub deficycie jednostki samorzgdu terytorialnego,

d) stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

e) stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

f) zotrzymanych dotacji na realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych zleconych,

g) stanie srodkéw na rachunkach bankowych;

7) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdar jednostek budzetowych wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow;

8) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu;

9) przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych
gminy oraz sporzgdzanie tacznego bilansu, rachunku zyskdw i strat oraz zestawienia zmian
w funduszu;

10) dokonywanie zwrotu otrzymanych a niewykorzystanych w catosci dotacji z budzetu paristwa i innych
instytucji;

11) opracowywanie informacji o realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz o zadtuzeniu gminy
z tytutu kredytow i pozyczek;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw i pozyczek;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujgcego budzet gminy;

14) biezaca analiza ptynnosci finansowej;

15) przyjmowanie i weryfikowanie zestawieri od jednostek organizacyjnych gminy do bilansu
skonsolidowanego i sporzadzanie tacznego bilansu skonsolidowanego gminy;

16) przygotowanie analiz dotyczacych wykonania planu finansowego gminy;

17) prowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji;

18) przygotowywanie do archiwizowania i przekazywanie do archiwum dowoddéw ksiegowych
i dokumentacji finansowo — ksiegowej z zachowaniem zasad i procedur szczegdinych oraz biezaca
wspotpraca z archiwum zakfadowym;

19) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, w tym w szczegélnosci w zakresie: sporzadzania,
obiegu, kontroli i przechowywania dowodéw ksiggowych, zaktadowego planu kont, inwentaryzacji,
gospodarki kasowej, gospodarowania majatkiem urzedu, drukéw Scistego zarachowania, rozliczer
podatku vat.

20) zaangazowania wydatkow obcigzajgcych plan finansowy urzedu roku biezgcego oraz zaangazowania
w latach nastepnych

21) weryfikacja planu zamdwieri publicznych wydatkow w zakresie zgodnosci z planem finansowym
i wieloletnig prognoza finansowa;

22) kontrola formalno - rachunkowa w ramach kontroli wstgpnej dowodéw ksiegowych, ich dekretacja
w zakresie klasyfikacji budzetowej, struktu ralnej i zadaniowej;

23) sporzadzanie sprawozdan: budzetowych, z operacji finansowych, finansowych i statystycznych
z zakresu prowadzonych ksiag rachunkowych.

24) kontrola uprzednia w ramach kontroli wstgpnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym
i wieloletnia prognozg finansowa:

a) wnioskéw o uruchomienie procedury zamdwieri publicznych,
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b) uméw zawieranych w trybie »Prawo zamowien publicznych” oraz pozostatych uméw nieobjetych
procedurg ustawy

25) prowadzenie ewidencji szczegbtowej inwestycji miejskich oraz rozrachunkéw i rozliczen z tego tytutu
szczegbtowosci poszczegdinych zadar okreslonych w uchwale budzetowe; i wieloletniej prognozie
finansowej;

26) prowadzenie ewidencji pozabilansowej:

a) zabezpieczeri bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych dla uméw, zgodnie z ustawg ,prawo
zamowieri publicznych”, a takze ich zwalnianie zgodnie z dyspozycjami wydziatéw,

b) ZFSS dla potrzeb kontroli wykorzystania planu funduszu i rozliczen publiczno-prawnych z tytutu
Swiadczen;

27) prowadzenie rozliczen i dokumentacji zwigzanej z windykacja cywilnych wierzytelnosci obcych
w formie zaje¢ cywilnych lub administracyjnych z zobowigzan gminy;

28) prowadzenie gospodarki kasowej budzetu gminy: wptaty, wyptaty, ewidencja raportéw kasowych.

Zadania z zakresu budzetu:

1) opracowywanie uchwaty budzetowej Gminy oraz jej zmian;

2) opracowywanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej biezaca aktualizacja;

3) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz o ksztattowaniu sie WPF;

4) obstuga finansowo — ksiegowa budzetu;

5) opracowywanie materiatéw planistycznych kierowanych do komodrek organizacyjnych urzedu
oraz jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu uchwaty budzetowej i jej zmian;

6) opracowywanie uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami we wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi;

7) zawiadamianie jednostek organizacyjnych o kwotach dochodéw i wydatkéw ujetych w projekcie
budzetu, uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajgcych budzet, niezbednych do opracowania
plandw finansowych;

8) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian budzetu
i w budzecie oraz innych uchwat zwigzanych z budzetem;

9) przygotowanie we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
projektu uchwat Rady w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego;

10) weryfikacja polecen przekazania érodkéw dla jednostek organizacyjnych oraz tych, ktére realizuja
zadania wiasne gminy;

11) opracowywanie analiz z wykonania budzetu dla potrzeb kierownictwa urzedu;

12) sporzadzanie:

a) informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze roku budzetowego przedktadanej przez
Burmistrza Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz informacji o ksztattowaniu sie
Wieloletniej Prognozy Finansowej za | potrocze,

b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta z uwzglednieniem stopnia realizacji
przedsigwzig¢ biezacych i inwestycyjnych przedktadanego przez Burmistrza Radzie i RIO;

13) Wspétpraca z Regionalna Izba Obrachunkowg w zakresie spraw budzetowych.

Zadania z zakresu mienia:

1) prowadzenie ewidencji szczegotowej majatku gminy, a w szczegolnosci: srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatéw w magazynach, pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych, a takze pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia;

2) naliczanie umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
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rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majgtku urzedu zgodnie z wymogami programéw
statystycznych;

wystawianie faktur dla oséb bedacych uzytkownikiem wieczystym gruntow gminy;

ksiggowanie wptat z tytutu wieczystego uzytkowania dla oséb fizycznych i prawnych;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdari dotyczacych opfaty z tytutu wieczystego uzytkowania;
dochodzenie naleznosci z tytutu dochodéw niepodatkowych wieczystego uzytkowania oraz
kompletowanie dokumentacji do dochodzenia naleznoéci w trybie egzekucji sadowej;

ksiggowanie wptat z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnoéci
i naliczanie odsetek od wykupu roztozonego na raty;

10) prowadzenie ewidencji i regulowanie opfat z tytutu gruntéw skarbu panstwa oddanych w wieczyste

uzytkowanie dla gminy;

11) prowadzenie ewidencji szczegdtowej majatku gminy w zakresie sprzedazy i nabycia gruntéw w

gminie;

12) sporzadzanie sprawozdar z zasobu mienia gminy do bilansu.
Zadania z zakresu fakturowania:

1)

2)

ksiggowanie rozrachunkéw i dokonywanie rozliczeri w zakresie uméw najmu, dzierzawy dziatalnosci

gospodarczej, reklamy, dzierzawy dziatki uprawowe, dzierzawy garaz, sprzedaz gruntéw, place

targowe, przystanki, stuzebnosci, basen, naleznosci z tytutu kanalizacji (roztozone na raty);

prowadzenie naleznosci cywilnoprawnych oraz kompletowanie dokumentacji do dochodzenia

naleznosci w trybie egzekucji sadowej i windykacji z zakresu zadtuzen naleznoéci niepodatkowych

oraz zadtuzen z tytutu najmu mieszkan socjalnych; '

ewidencja naleznosci w zakresie dziennika mandaty i zajecie pasa drogowego;

ksiggowanie rozrachunkéw i dokonywanie rozliczen w zakresie opfat za zajecie pasa drogowego oraz

analiza naleznosci dtugoterminowych z tytutu tych opftat;

sporzgdzanie jednostkowych sprawozdar z dochodéw niepodatkowych;

rozliczanie dotacji przedszkoli niepublicznych:

a) przygotowywanie uméw dla niepublicznych przedszkoli i ztobkdw,

b) naliczanie miesigcznych dotacji dla przedszkoli,

c) wystawianie not ksiegowych z tytutu korzystania z placéwek przedszkolnych w gminie
Kolbuszowa dzieci bedacych mieszkaricami innych gmin,

d) rozliczanie dotacji rocznych dla przedszkoli,

e) dokonywanie aktualizacji wyptacanych dotacji

Zadania z zakresu VAT:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

biezace prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczer podatku od towaréw i ustug gminy;
kontrola i weryfikacja przedktadanych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czastkowych VAT
jednostek organizacyjnych;

biezgca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczeri podatku VAT;

weryfikacja dowodoéw ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT Urzedu;

terminowe rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym:;

prowadzenie rozliczen i rozrachunkéw z tytutu S$rodkéw z podatku VAT z jednostkami
organizacyjnymi gminy;

ustalanie prewskaznika i wskaznika struktury VAT dla Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg obrotu przy zastosowaniu kas fiskalnych;
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9) przygotowywanie wystapien o wydanie indywidualnych urzgdowych interpretacji ministra finanséw
w zakresu podatku VAT dla zadar realizowanych w Gminie oraz biezgca analiza wydawanych
indywidualnych interpretacji i wyrokéw sgdowych;

10) optymalizacja rozliczen podatku od towardw i ustug z dziatalnosci Gminy;

11) rozliczanie podatku od towardw i ustug dla Gminy oraz sporzadzanie deklaracji podatku VAT;

12) przyjmowanie, kontrola i weryfikacja oraz przesytanie danych w formacie jednolitego pliku
kontrolnego do organu podatkowego;

13) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy w zakresie podatku VAT;

14) wdrozenie podzielonej ptatnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zadania z zakresu pfac:

1) sporzadzanie list wypfat wynagrodzen i $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla pracownikéw
Urzedu;

2) przygotowanie wyptat naleznoéci z tytutu: umoéw zlecen i o dzieto, diet radnych i przewodniczacych
rad osiedli, ryczattéw za korzystanie z samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych, éwiadczeri
z zaktadowego funduszu éwiadczer socjalnych stypendiéw sportowcéw oraz innych wynagrodzen
i cztonkéw komisji dziatajacych przy Gminie,

3) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych urzedu, jako pfatnika z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne i fundusz pracy;

4) prowadzenie ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw i rozliczen z za kresu okreslonego w pkt.1-3;

5) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami imiennymi i rocznych
deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych i informacji z tytutu rozliczert podatku
dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikéw, radnych, stypendystéw oraz oséb $wiadczacych
ustugi w ramach uméw cywilno-prawnych;

6) naliczanie i odprowadzanie opfat na fundusz PFRON oraz sporzadzanie informacji rocznych
0 naleznych wptatach;

7) wyliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego dla
pracownikow Urzedu, a takze bytych pracownikéw zlikwidowanych przedsigbiorstw miejskich, w
oparciu o zarchiwizowane dokumenty;

8) przygotowanie analiz z zakresy wykorzystania $rodkéw na wynagrodzenia i inne $wiadczenia dla
potrzeb kierownictwa Urzedu;

9) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu, radnych i innych
delegowanych oraz monitorowanie tych rozliczen;

10) dokonywanie rozliczed z Urzgdem Pracy dotyczacych zatrudnionych pracownikéw publicznych
i interwencyjnych;

11) przygotowywanie informacji pit oraz wydawanie zaéwiadczer pracownikom i innym osobom.

Zadania z zakresu ptatnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach
publicznych w zakresie dochoddw;

2) kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiggowych wiasciwych dla zakresu zadan referaty i ich
wiasciwa segregacja;

3) dekretowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach
publicznych, a takze wedtug szczegotowosci okre$lonej w budzecie Gminy;
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4) biezaca analiza obrotéw na rachunkach bankowych wydatkéw, wydatkéw niewygasajacych sum
depozytowych (wadiéw i gwaranciji), zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych, sum na zlecenie,
innych dziatalnosci finansowo wyodrebnionych z wyjatkiem projektow i funduszu celowego;

5) obstuga finansowa i kasowa zadan wymienionych w pkt. 1;

6) prowadzenie rozrachunkdw i rozliczeri w zakresie okreslonym w pkt. 1;

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi w ramach rachunkéw bankowych prowadzonych
przez Urzad;

8) sporzgdzanie przelewdw z rachunkéw bankowych sum depozytowych i na zlecenie;

9) sporzadzanie przelewdw z tytutu regulowania zobowigzan gminy z wykorzystaniem oprogramowania
bankowego;

10) sporzadzanie przelewéw $rodkéw budzetowych dla Urzedu i jednostek budzetowych na realizacje
wydatkow objgtych planami finansowymi w bankowym systemie informatycznym;

11) biezaca wspétpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe gminy w zakresie objetym umowa,
W szczegolnosci:

12) administrowanie uprawnieniami bankowymi pracownikow,

13) otwieranie i zamykanie rachunkow hankowych;

14) ewidencja wplywdw z zaciggnietych poizyczek i kredytéw oraz terminowa, zgodna z zawartymi
umowami realizacja ich spfat;

15) akceptacja przelewdw bankowych z wykorzystaniem oprogramowania banku obstugujacego rachunki
bankowe urzedu zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami;

16) sporzadzanie dowodéw ksiegowych, w tym zbiorczych dowoddw;

17) przygotowywanie do archiwizowania i przekazywanie do archiwum dowoddéw ksiegowych i
dokumentacji finansowo — ksiegowej z zachowaniem zasad i procedur szczegdélnych oraz biezaca
wspotpraca z archiwum zaktadowym;

Zadania z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) obstuga ksiggowa naleznosci niepodatkowych 2z tytutu: optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) prowadzenie postepowar w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) okreslanie w drodze decyzji wysokosci zaleglosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen
nadptat z tytutu optaty, o ktérej mowa w pkt. 1;

5) wydawanie zaswiadczer z zakresu prowadzonych spraw;

6) kontrola terminowosci wpfat naleznosci opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych i ich aktualizacja;

8) inwentaryzacja sald zalegtosci i nadptat w opfacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
drodze weryfikacji;

9) sporzadzanie projektéw sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Zadania z zakresu kontroli:

1) opracowywanie okresowych planéw kontroli w ukiadzie przedmiotowo-podmiotowym (przedmiot:
zakres i tematyka kontroli, podmiot: komdrka organizacyjna urzedu, jednostka organizacyjna gminy,
podmioty prowadzgce dziatalno$¢ pozytku publicznego);

2) przeprowadzanie kontroli planowych, zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza okresowym planem
kontroli (pod wzgledem legalnosci, gospodarnoéci i celowoéci dziatania);
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10.

11,

13.

6)

sporzadzanie dokumentacji z prowadzonych kontroli;

udzielanie kontrolowanym instruktazu, biezgcych porad i konsultacji;

sprawdzanie wykonania wnioskéw pokontrolnych i monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych;

Opracowywanie sprawozdan ze swojej dziatalnoéci.

Zadania z zakresu zarzgdzania:

1)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza: koordynacja zespotu ds. zarzadzania ryzykiem,
opracowywanie dokumentéw sktadajgcych sig na kontrole zarzadczg w urzedzie, coroczna
samoocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, monitorowanie standardéw kontroli
zarzadczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoécia I1SO 9001: przeglad systemu, karty
ustug, procedury, audity, recertyfikacja systemu;

prowadzenie spraw dotyczacych spotki komunalnej z zakresu: obstugi zgromadzenia wspélnikéw,
przygotowania projektéw uchwat, analiz, opracowan, rejestru uchwat;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia gminnego: wspotpraca z brokerem, ewidencja
mienie i polis ubezpieczeniowych, zgtaszanie i rozliczanie szkdd, przeprowadzenie postepowania
na obstuge ubezpieczeniowy gminy i jej jednostek organizacyjnych;

wspotdziatanie w zakresie kontroli oraz audytu wewnetrznego i zewnetrznego.

Pozostate zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia dotacji z budietu Gminy: redagowanie ogftoszen,
prowadzenie konkursow, przygotowywanie uméw, przyjmowanie sprawozdan i rozliczen, kontrola
realizacji;

prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego: wyliczanie wysokoéci $rodkéw na sotectwa,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw, udzielanie biezgcych porad sottysom z zakresu realizacji
funduszu soteckiego, rozliczanie i sprawozdawczos¢ z funduszu;

przyjmowanie wnioskéw, rozliczanie wyptat ekwiwalentéw dla strazakéw OSP w Gminie;

obstuga finansowa inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw z budzety panstwa i UE, na etapie
aplikowania o srodki i pozniejszego ich rozliczania;

biezaca obstuga kancelaryjno - administracyjna.

Zadania komarki ds. podatkdéw i optat:

1)

2)

8)

prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
oraz jej aktualizacja;

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie naliczania podatkéw, o ktérych mowa w pkt. 1
oraz udzielania ulg i zwolnieri ustawowych na wniosek podatnikdw;

wzywanie podatnikow do zlozenia informacji podatkowych oraz deklaracji podatkowych i ich
weryfikacja;

dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urzedu;

ustalanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego, w tym pobieranego w formie tacznego zobowiazania pienieznego dla oséb fizycznych;
okreslanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego dla 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych osobowoéci prawnej;
sporzgdzanie projektéw sprawozdar dotyczacych pomocy publicznej z zakresu udzielonych ulg
i zwolnien ustawowych;

prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow;
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10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)

28)

29)

30)
31)

32)
33)

34)

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw dla organu odwotawczego z zakresu prowadzonych
spraw;

wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

sporzgdzanie informacji o skutkach obnizenia stawek podatkowych oraz ulg i zwolnien stosowanych
na podstawie uchwaty rady;

udzielanie informacji z akt podatkowych na wniosek uprawnionych organdw;

sporzadzanie projektéw interpretacji przepiséw prawa podatkowego.

obstuga ksiggowa naleznosci podatkowych z tytutu: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, optaty skarbowej oraz optaty
eksploatacyjnej;

prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od érodkéw transportowych i jej aktualizacja;
prowadzenie postepowar podatkowych w podatku od érodkow transportowych i optlacie
skarbowej;

wzywanie podatnikéw do ztozenia deklaracji podatkowych na podatek od érodkéw transportowych
i ich weryfikacja;

okreslanie w drodze decyzji wysokoéci podatku od érodkéw tra nsportowych oraz opfaty skarbowej;
stosowanie zwolnien ustawowych;

prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw w podatku od érodkdw transportowych i opfacie
skarbowej;

prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczer
nadpfat z tytutu podatkdéw i optat;

kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;

podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia i tytuty wykonawcze;

inwentaryzacja sald zalegtosci oraz nadptat w podatkach i optatach w drodze weryfikacji;

ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

sporzadzanie projektdw sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do organu odwotawczego z zakresu prowadzonych
Spraw;

przygotowywanie projektéw postanowier i decyzji w sprawach: odroczenia terminéw ptatnosci,
rozktadania na raty oraz umorzenia zalegtosci w podatkach i optatach realizowanych przez wydziat,
w tym stanowigcych pomoc publiczng;

przygotowywanie projektow zaswiadczer o udzielonej pomocy de minimis przedsiebiorcom, ktérym
udzielono ulg;

monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

przygotowywanie projektow postanowieri w sprawach opinii wydawanych przez burmistrza,
dotyczacych: obnizenia stawki, zwolnieri ptatnika, odraczania terminéw ptatnosci, roztozen na raty,
umorzen zalegtosci w podatkach stanowiagcych dochéd gminy, a realizowanych przez urzedy
skarbowe; '

prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz przypisdw i odpiséw;

ewidencja podatnikéw podatkdéw od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego, tacznego
zobowiazania pienieznego oséb fizycznych, podatku od érodkéw transportowych;

ewidencja ksiegowa wptat podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego
zobowigzania pienigznego 0sob fizycznych, podatku od érodkéw transportowych;
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35)
36)
37)
38)

39)

§26

ewidencja zaswiadczen o wielkoéci uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego;

ewidencja zaswiadczen o opfacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow;

ewidencja zaswiadczen o niezaleganiu lub wysokosci zalegtosci podatkowych;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywa nego do produkcji rolnej;

prowadzenie kontroli podatkowe;:

a) dokonywanie czynnoci sprawdzajgcych majacych na celu ustalenie stanu faktycznego w
zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami;

b) przeprowadzanie kontroli powszechnosci opodatkowania;

¢) przeprowadzanie ogledzin;

d) przeprowadzanie kontroli indywidualnej podatnikow pod wzgledem zgodnoéci ze stanem
prawnym i faktycznym;

e) sporzadzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych;

f) rozpatrywanie zastrzezeri do protokotéw z czynnodci kontrolnych, sktadanych przez
kontrolowanych.

Referat Gospodarki Komunalnej i Budownictwa

1. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Budownictwa nalezy:

1)

2)

4)
5)
6)

prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji gminy w zakresie budowy i remontu gminnych drog.

ulic, mostéw, placéw, ewidencji tych obiektdw oraz organizacji ruchu drogowego;

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég lokalnych obiektéw nie zwigzanych

z gospodarka drogowa, ustalenie miejsc, w ktérych pobiera si¢ opfaty za parkowanie pojazdéw oraz

sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie ustalania wysokosci tych optat, sposobu ich pobierania

i przeznaczenia.

zlecanie umieszczania tabliczek z nazwami ulic i placéw,

zaopatrzenia w energie elektryczng i gaz,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym,

prowadzenie polityki przestrzennej Gminy, w tym ksztattowanie krajobrazu gminy, tadu

architektonicznego i $rodowiska kulturowego poprzez:

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) sporzadzanie i zmia ny miejscowych planéw zagospodarowania przestrzen nego Gminy,

¢) sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz opracowywanie programu
sporzgdzania/zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie
analiz i badan programowo-przestrzennych, w tym wskazywanie terenéw pod inwestycje;

d) prowadzenie baz danych o zagospodarowaniu przestrzennym;

e) prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

f)  przygotowywanie opinii 0 przeznaczeniu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego terenéw objetych podziatem nieruchomosci;

g8) przygotowywanie informacji o etapie sporzadzania miejscowych planéw oraz o wydanych
decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

h) opiniowanie sposobow zagospodarowania terendw Gminy;

i) wydawanie wypiséw i wyrysow z obowigzujgcych miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
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6)

7)
8)

§27

t)

wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

wydawanie zaswiadczeri o zgodnosci inwestycji oraz zamierzerh z zapisami opracowan
planistycznych, w zwigzku z przepisami odrebnymi;

przeprowadzanie konkursow architektonicznych i urbanistycznych;

ustalanie wymagan dotyczacej nowej zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu,

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji,

wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

uzyskiwanie zgody na przeznaczenie gruntdéw na cele nierolnicze,

wyktadanie MPZP do publicznego wgladu,

prowadzenie archiwum planéw przestrzennych i studium,

zatatwianie spraw roszczeri wynikajacych z planéw przestrzennych

wykonywanie zadan cigzacych na gminie wynikajacych z ustaw o ochronie débr kultury i muzeach,

prawa lokalowego, robét i obiektéw budowlanych, o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

ewidencja i prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami,

organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

opracowanie zasad gospodarki mieszkaniowej gminy,

przygotowywanie projektéw  umoéw najmu lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji
mieszkaniowego zasobu gminy,

opracowanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek czynszowych za lokale bedgce
wtasnoscig gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem targowisk gminnych,

wspotpraca z Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kolbuszowej sp. z 0.0.

wspotpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu danych i materiatéw z zakresu
niezbednego do obstugi inwestordw

Referat Inwestycji Gminnych

1. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji Gminnych nalezy:

1)

4)
5)
6)
7)
8)

przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie umozliwiajacym rozpoczecie

realizacji robdt tj. uzyskanie pozwolenia na budowe lub zgtoszenia zamiaru wykonania robot, z

wytgczeniem przedsiewzigc i inwestycji branzy drogowej i elektrycznej.

wspotpraca z innymi referatami urzedu w planowaniu zadan inwestycyjnych i remontowych;
przygotowywanie dokumentacji technicznej i opisu przedmiotu zaméwien do przetargow i zapytan
ofertowych na wykonanie inwestyciji.

nadzor nad przygotowaniem, realizacjg oraz odbiorami przedmiotowych inwestycji.

przeprowadzanie kontroli wtasciwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych.

przekazywanie placu budowy wykonawcom,

koordynacja inwestorska prowadzonych robét.

przeprowadzanie rozliczen rzeczowo - finansowych z wykonanych inwestycji.
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9) przekazywanie zrealizowanych inwestycji uzytkownikowi.

10) przeprowadzanie w okresie gwarancyjnym przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji
i egzekwowanie usuniecia usterek.

11) nadzor nad zrealizowaniem przez wykonawcéw i dostawcodw obowigzkéw wynikajgcych z gwarancji
i rekojmi.

12) wydawanie warunkéw technicznych na wiaczenie si¢ do sieci kanalizacji deszczowej.

13) przeprowadzanie procedur dotyczacych przekazania na majatek gminy urzadzen wodociggowych
i/lub kanalizacyjnych.

14) wspotpraca z Referatem Zamowien Publicznych Przy przygotowywaniu danych i materiatéw z zakresu
niezbgdnego do obstugi inwestoréw

§28
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

1.

Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej nalezy realizacja zadan

z zakresu:

1) nadzér nad sporzadzaniem gminnych programéw ochrony $rodowiska oraz raportéw z ich
wykonania,

2) prowadzenie sprawozdawczodci w zakresie optat za korzystanie ze srodowiska,

3) kontrola Pprzestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w przypadku zwyktego
korzystania ze $rodowiska przez osoby fizyczne,

4) wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej wykonania Czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na érodowisko I jego zagrozenia albo przywrécenia srodowiska do stanu
wiasciwego,

5) wydawanie decyzji wstrzymujgcych uzytkowanie instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach Zwyktego korzystania ze $rodowiska,

6) wyrazanie zgody na podjgcie wstrzymanej dziatalnoéci lub uzytkowania w ramach zwyktego
korzystania ze érodowiska,

7) przyjmowanie informacji od oséb fizycznych o wykorzystywaniu substancji stwarzajacych zagrozenie
dla $rodowiska — w szczegdlnosci informaciji o wyrobach zawierajacych azbest,

8) przedkiadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla érodowiska

9) prowadzenie ewidencji o wyrobach zawierajacych azbest i miejscu ich sktadowania — prowadzenie
bazy azbestowej - narzedzia monitorowania zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju
z Azbestu na lata 2009-2032,

10} edukacja ekologiczna oraz Propagowanie dziatan proekologicznych i zasad zréwnowazonego rozwoju,

11) udziat w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy na realizacje zadar zwigzanych z poprawa
Srodowiska naturalnego,

12) informowanie i obstuga mieszkaicéw w zakresie mozliwych dofinansowar przedsiewzieé
ekologicznych,

13) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ochrony powietrza i niskiej emisji,

14) podejmowanie i koordynowanie dziatari w zakresie poprawy jakosci powietrza,

15) podejmowanie i koordynowanie dziatari w zakresie wdrazania gospodarki niskoemisyjnej;

16) promowanie odnawialnych #rédet energii,
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17) nadzér nad prowadzeniem inwestycji zwigzanych z polepszeniem stanu $érodowiska okreslonych

w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Kolbuszowa oraz w Programie Ochrony Srodowiska,

18) wspétdziatanie z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska przy tworzeniu i prowadzeniu
panstwowego monitoringu $rodowiska,

19) prowadzenie sprawozdawczoéci z realizacji Programu Ochrony Powietrza dla strefy podkarpackiej,

20) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony srodowiska, popularyzacja ochrony
Srodowiska wérod mieszkaricéw,

21) z zakresu ustawy ,utrzymanie czystosci i porzadku w gminach”, migdzy innymi:

a) przygotowywanie projektéw dokumentdw zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem
odpadéw komunalnych - regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

b) zapewnienia objegcia wszystkich mieszkaricéw gminy zorganizowanym systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym m. in.:

— przygotowanie metody ustalania optat oraz okreélenie stawek optat ponoszonych przez
wiascicieli nieruchomosci za odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomoéci
oraz terminu, czgstotliwosci i trybu ich uiszczania;

— przygotowanie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanej przez witaécicieli nieruchomosci;

— przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi otrzymanych od wiaécicieli nieruchomosci;

— wydawanie decyzji okreslajacych wysokoé¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia lub ztozenia nieprawidtowej deklaracji o wysokoéci
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

— Pprzygotowanie szczegétowego sposobu i zakresu éwiadczenia ustug w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiaécicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw

c) zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadow
komunalnych,

d) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomogci,

e) dziatania informacyjne i edukacyjne w zakresie prawidfowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegéInosci w zakresie selektywnego zbierania odpaddw komunalnych,

f) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwoséci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

g) nadzér nad gospodarowaniem odpaddw z nieruchomosci niezamieszkatych, m. in. prowadzenie
ewidencji uméw na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomoéci

h) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,

i) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni éciekéw,

j) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych udzielania dotacji na budowe przydomowych oczyszczalni
Sciekdw,

k) prowadzenie rejestru dziatalnoci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

[)  wykonywanie zadar zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, zbieranie padtych
i zabitych zwierzat z nieruchomoéci stanowigcych wiasnos¢ gminy Kolbuszowa

22) z zakresu ustawy prawo wodne, miedzy innymi:
a) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenia stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
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h)
i)
j)

k)

zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajgcego na grunty sasiednie,

zatwierdzanie w drodze decyzji ugéd dotyczacych zmian stanu wody na gruntach sasiednich,
rozstrzyganie sporéw o przywrécenie stosunkéw wodnych do stanu pierwotnego,
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie powszechnego korzystania z wdd
powierzchniowych innych niz publiczne $rédlgdowe wody powierzchniowe,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych okreélenia sezonu kapielowego i wykazu
kapielisk,

prowadzenie ewidencji kapielisk,

nadzor i prowadzenie konserwacji urzadzeri melioracji wodnych wystepujacych na terenach
stanowigcych wtasnos$¢ gminy,

umozliwianie dostgpu do wéd objetych powszechnym korzystaniem;

ustalanie wysokosci opfaty za ustugi wodne,

przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji dotyczacych ustalenia wysokosci opfaty za ustugi
wodne,

sporzadzenie rocznych sprawozdanh z realizacji dziatan zawartych w Planach gospodarowania
wodami na obszarach dorzeczy oraz w planach zarzgdzania ryzykiem powodziowym.

23) z zakresu ustawy ,Prawo geologiczne i gérnicze”, miedzy innymi:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)

i)

opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopaliny;

uzgadnianie zakresu i sposobu wykonania obowigzkéw dotyczacych ochrony srodowiska
i likwidacji zaktadu gorniczego po cofnieciu, wygasnigciu lub utracie mocy koncesji;

opiniowanie projektu robét geologicznych;

przyjmowanie zgtoszen rozpoczecia rob6t geologicznych;

opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego;

opiniowanie zgtoszen rozpoczecia robot geologicznych;

uzgodnienie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego;

opiniowanie kierunkéw rekultywacji terendw zdegradowanych w wyniku prowadzonych prac
poszukiwawczych,

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych likwidacji studni gtebinowych.

24) z zakresu ustawy ,,Ochrona Przyrody”, miedzy innymi:

a)
b)

c)

d)

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terenéw nieruchomosci,

prowadzenie spraw i wydawanie decyzji naktadajacych kary za usuwanie drzew i krzewdw
z terenow nieruchomosci bez wymaganego prawem zezwolenia,

przygotowanie projektdw uchwat zwigzanych z ustaleniem lub zniesieniem okreslonych form
ochrony przyrody

utrzymywanie terendw zieleni miejskiej (skwery, place zabaw, dziatki gminne Park
Niepodlegtosci, Ogrédek Jordanowski) oraz zieleni urzgdzonej w pasach drogowych (ronda,
klomby, gazony, itp.)

25) z zakresu ustawy ,0 udostepnianiu informacji o érodowisku i jego ochronie, udziale spofeczeristwa

w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko”, miedzy innymi:

a)
b)

udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach

przedsiewziecia,

przeprowadzenie procedur dotyczacych strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko,

przedktadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska informacji o prowadzonych

ocenach oddziatywania przedsiewziecia na érodowisko oraz strategicznych ocenach
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e)

oddziatywania na $rodowisko - prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania
przedsiewziecia na $rodowisko,

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie;

26) z zakresu ustawy ,,0 odpadach”:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie spraw w zakresie zakazu skfadowania lub magazynowania odpadéw w miejscu do
tego nieprzeznaczonym,

wydawanie zezwolern na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych,

prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwoled na opréznianie zbiornikéw
bezodptywowych i transport nieczystoéci ciektych,

inicjowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z unieszkodliwianiem odpaddéw realizowanych z udziatem
srodkéw z funduszy ochrony érodowiska i gospodarki wodnej, m. in. nadzorowanie dziatan
zwigzanych z usuwaniem wyrobéw zawierajgcych azbest,

prowadzenie sprawozdawczoici z realizacji zadari z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

opiniowanie programdéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

27) przeprowadzanie wspdlnie ze Strazg Miejska kontroli nieruchomoéci w sprawie przestrzegania

§29

Referat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Miasta i Gminy

L.

przepiséw ochrony $rodowiska, w szczegolnoéci w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,
gospodarki odpadami, ochrony powietrza i ochrony przyrody,

28) Wspotpraca z Referatem Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Miasta i Gminy w zakresie przygotowania
whnioskdw o dofinansowanie inwestycji z funduszy unijnych (cze$¢ érodowiskowa);

29) Wspotpraca z Referatem Zamoéwier: Publicznych w  zakresie przygotowania SIWZ celem
przeprowadzenia procedury przetargowej dotyczgcej wyboru wykonawcow zapewniajgcych:

a)
b)

utrzymanie zieleni reprezentacyjnej na terenie Gminy Kolbuszowa,

koszenie traw na terenie sotectw Gminy Kolbuszowa,

odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomoéci zamieszkatych
i czgsciowo zamieszkatych na terenie Gminy Kolbuszowa,

usuwanie wyrobéw zawierajacych azbest z terenu Gminy Kolbuszowa,

prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych,

oczyszczanie koszy ulicznych na terenie miasta Kolbuszowa.

Do zakresu dziatania Referatu Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Miasta i Gminy nalezy:

1)

2)

3)

pozyskiwanie z Internetu, prasy i periodykdw informacji o programach pomocowych oraz

pozyskiwanie funduszy na realizacje zadan gminy,

informowanie zainteresowanych o istniejacych programach iprocedurach pozyskiwania unijnych

srodkéw pomocowych,

analiza mozliwosci pozyskania przez gmine $rodkéw finansowych z zewnetrznych #rédet krajowych
i zagranicznych,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i projektéw inwestycyjnych w tym opracowywanie zarysu
projektu, skompletowanie dokumentéw, przygotowanie projektéw porozumier z partnerami
projektu i sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,
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5) wspdtpraca z pozostatymi referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz organizacjami
pozarzagdowymi przy sporzgdzaniu wnioskow pomocowych,

6) przekazywanie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej do instytucji odpowiedzialnych za
wdrazanie programéw pomocowych,

7) zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi z funduszy krajowych i zagranicznych,

8) monitorowanie zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie iwarunkami zachowania
dofinansowania projektow wspétfinansowanych ze érodkéw zewnetrznych.

9) gromadzenie i archiwizowanie materiatéw powstatych podczas ubiegania sie o érodki finansowe,

10) opracowanie wieloletnich programéw w zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

11) inicjowanie i koordynowanie procesu planowania strategicznego, w tym miedzy innymi w zakresie
opracowywania i aktualizacji strategii rozwoju Gminy oraz lokalnego programu rewitalizacji;

12) analizowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w Gminie;

13) monitorowanie realizacji strategii rozwoju Miasta, lokalnego programu rewitalizacji i innych
programow rozwojowych opracowanych w Referacie oraz sporzgdzanie analiz z ich realizacji;

14) analizowanie i opiniowanie regionalnych projektéw i programéw, realizowanych przez samorzad
Wojewodztwa Podkarpackiego, pod katem ich zgodnoéci ze Strategig Rozwoju Miasta i Gminy;

§30
Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
1. Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:
1) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy Gminy.
2) przygotowywanie decyzji o podziat i rozgraniczenia nieruchomodci.
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg ,obrotem i dzierzawa mienia komunalnego.
4) organizowanie przetargéw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ Gminy.
5) przygotowanie projektéw uchwat z zakresu gospodarki nieruchomosciami
6) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci.
7) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa 5
8) prowadzenie spraw nalezacych do Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.
9) przejmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na
chorobe zarazliwg.
10) podanie do publicznej wiadomosci o zarzadzonych przez Wojewode lub Powiatowego Lekarza
Weterynarii tymczasowych srodkach majacych na celu umiejscowienie choroby zakaznej.
11) przyjmowanie informacji o pojawieniu sig chordb, szkodnikéw chwastéw roslin uprawnych ,
12) prowadzenie rejestru psdw ras agresywnych.
13) wspotpraca z Agencjg Wiasnosci Rolnej Skarbu Paristwa oraz Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa oraz innymi instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa.
14) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntéw.
15) prowadzenie ewidencji mienia gminnego.
16) wnioskowanie o zatozenie ksiag wieczystych na grunty stanowigce wtasno$¢ Gminy.
17) wydawanie w porozumieniu z Referatem Gospodarki Komunalnej i Budownictwa decyzji odnoénie
wysokosci optat adiacenckich.
18) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania dziatek przez osoby uprawnione, ktére byly ich
uzytkownikami wieczystym,
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19) zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad lub uzytkowanie.

20) dokonywanie zamiany gruntdw.

21) orzekanie o wygasnieciu prawa wieczystego uzytkowania oraz prawa zarzadu

22) wykonywanie catosci zadan nalezacych do gminy zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy

pozarnych na terenie Gminy w tym: wspétpraca z jednostkami OSP,

23) planowanie w budzecie Gminy oraz czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkow

finansowych niezbednych na utrzymanie wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych
strazy pozarnych

24) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na terenach i budynkach bedacych

wtasnoscig Gminy,

25) wspodtpraca z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu danych i materiatéw z zakresu

§31
Referat Kultury Fizycznej, Rekreacji i Krytej Plywalni
Do zakresu dziatania Referatu Kultury Fizycznej, Rekreacji i Krytej Ptywalni nalezy:

1.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

niezbednego do obstugi inwestoréw

realizacja zadan gminy w zakresie kultury fizycznej i rekreacji.

administrowanie ustalonymi obiektami i urzadzeniami sportowo — rekreacyjnymi znajdujgcymi sie na

terenie Gminy Kolbuszowa, nadzorowanie spraw zwigzanych z biezagcym ich utrzymaniem,

konserwacja, remontami i okresowymi przeglagdami wymaganymi przepisami prawa.

organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw

materialno - technicznych dla rozwoju poprzez:

a) popularyzacje waloréw rekreacji ruchowej;

b) organizowanie zajec¢, zawodéw i imprez sportowo rekreacyjnych;

c) podejmowanie dziatar na rzecz stworzenia warunkéw prawno — organizacyjnych
i ekonomicznych dla rozwoju sportu

podejmowanie wspotpracy z klubami sportowymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie sportu

i rekreacji

wspotpraca z Referatem Finansowo-Budzetowym w zakresie powolywania Gminnej Rady Sportu,

opracowywanie regulamindw, prowadzenie strony internetowej Rady Sportu oraz wspotpraca

z Promocja.

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem Kryta Ptywalnia Fregata oraz gospodarowaniem

jej infrastrukturg, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie regulamindw ptywalni i nadzorowanie ich stosowania;

b) zapewnieniem technicznego utrzymania ptywalni;

c) udostepnianiem ptywalni zainteresowanym podmiotom;

d) organizowaniem zawodéw ptywackich;

e) prowadzeniem dziatai informacyjnych i promocyjnych na rzecz wszechstronnego wykorzystania
ptywalni.
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§32
Referat Biuro Rady Miejskiej

1.

Do zakresu dziatania Referatu Biuro Rady Miejskiej nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

9)

§33
Referat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

1

obstuga kancelaryjno- biurowa Rady, Komisji Rady oraz organdéw jednostek pomocniczych Gminy

w tym:

a) organizacyjne przygotowanie posiedzen tych organéw,

b) opracowanie materiatow z obrad - protokotéw, uchwat, postanowied wnioskéw, opinii,
przekazywanie ich do realizacji i wiadomosci odpowiednim podmiotom oraz ich przechowywanie,

c) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz Zarzadzen Burmistrza,

d) udostepnianie zainteresowanym dokumentéw dotyczgcych pracy Rady i jej organéw,

e) przekazywanie do opublikowania w BIP protokotdw i uchwat z posiedzen Rady,

obstuga Przewodniczacego Rady— zatatwianie korespondencji wptywajacej do Rady i jej organow.

wspotdziatanie z samorzagdem mieszkaricow miasta i wsi:

a) pomoc organizacyjna w realizacji statutowych zadan,

b) prowadzenie teczki protokotdéw oraz rejestru wnioskéw samorzadu mieszkaricéw miasta i wsi
gminy Kolbuszowa. Przekazywanie wnioskow zarzaddw osiedli, rad soteckich, wnioskéw z zebran
mieszkancéw do odpowiednich referatéw Urzedu oraz innych jednostek.

wspoipraca z stanowiskiem ds. promocji — przekazywanie do publikacji materiatéw prezentujgcych

prace Rady i jej organdw.

prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majgtkowych sktadanych Przewodniczacemu Rady przez

radnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie

ewidencji tych skarg i wnioskow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade petycji, w tym przygotowywanie

i przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Rade w roku

poprzednim;

przygotowywanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz

Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podkarpackiego aktéw prawnych uchwalonych przez Rade;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi Wojewody Podkarpackiego.

Do zakresu dziatania Referatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1)
2)
3)

sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow.

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego urodzen, matzeristw, zgondw.

wydawanie zaswiadczen o:

a) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osohy;,

b) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

c) przyjetych sakramentach,

d) stanie cywilnym oraz wydawanie zaswiadczen:

e) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzeristwa,

f) stwierdzajgcych ,ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzeristwo
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4) wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uptywem ustawowego okresu oczekiwania.

5) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w sprawach:

a) przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

b) rejestracji urodzenia albo zgonu, ktére nastapity poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej i nie
zostaly tam zarejestrowane albo w paristwie zdarzenia nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego,

c) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego ,

e) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i za granica.

6) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstagpieniu w zwigzek matzeriski,

b) uznaniu ojcostwa,

¢) nadaniu dziecku nazwiska,

d) zmiany imienia dziecka,

e) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

f) zawarciem matzerstwa.

7) biezace prowadzenie rejestru stanu cywilnego polegajace na nanoszeniu zmian dotyczacych stanu
cywilnego oséb w oparciu o prawomocne orzeczenia sadow, ostateczne decyzje , odpisy z akt stanu
cywilnego oraz inne dokumenty majace wptyw na tre$¢ lub wainoéé aktu w formie wzmianek
dodatkowych albo przypiskéw.

8) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego.

9) prowadzenie archiwum USC.

10) przygotowywanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu ,, Za dtugoletnie pozycie matzeriskie” oraz
organizowanie uroczystosci.

11) nadawanie numeru PESEL nowonarodzonym dzieciom na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

12) aktualizacja rejestru PESEL.

13) zatatwianie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi w tym ich wydawanie,

14) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowoddw osobistych /RDO/,

15) udostepnianie danych z RDO,

16) wydawanie decyzji o odmowie udostepniania danych osobowych z RDO,

17) usuwanie niezgodnoéci w RDO oraz wysytanie zleceri do wiasciwych urzedéw stanu cywilnego,

18) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i jego uniewaznianie,

19) nadawanie numeru pesel obywatelom polskim i cudzoziemcom,

20) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt; staty, Czasowy, wymeldowania z pobytu stafego,
Czasowego, wyjazdu za granice RP oraz powrotu z wyjazdu za granice RP,

21) sporzadzanie wykazéw do celéw rejestracji i kwalifikacji wojskowej, szkét i innych uprawnionych
jednostek,

22) sporzadzanie spiséw wyborcéw, prowadzenie i obstuga  statego rejestru wyborcéw oraz
udostepnianie danych z rejestru i spisu wyborcow,

23) wydawanie zaswiadczer z rejestru mieszkaricéw,

24) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaricéw, oraz wydawanie decyzji o odmowie
udostgpniania danych osobowych z rejestru mieszkancow,

25) prowadzenie postepowart w sprawie zameldowania lub wymeldowania w drodze decyzji
administracyjnej,
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26) usuwanie niezgodnosci w rejestrze mieszkafncéw oraz rejestrze PESEL poprzez wysytanie zlecen do
wiasciwych urzedéw gmin oraz urzedéw stanu cywilnego

§34
Referat Zamowien Publicznych
1. Do zakresu dziatania Referatu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) przygotowywanie projektdw zarzadzeri Burmistrza oraz uchwat Rady w zakresie zamdwien
publicznych,

2) prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo Zaméwier
Publicznych i rozporzadzeniami wykonawczymi, w tym prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych przy uzyciu §rodkéw komunikacji elektronicznej,

3) prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego, dla ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych w oparciu o regulamin wewnetrzny,

4) publikacja ogtoszen o zamoéwieniach publicznych w siedzibie zamawiajacego i stronie internetowej
Gminy oraz w zaleznosci od wartosci zaméwienia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub w
Biuletynie Zamowier Publicznych.

5) sporzadzenie dokumentacji w postgpowaniu o zamowienia publiczne,

6) przygotowanie dokumentdw niezbednych do powotania i pracy Komisji Przetargowej, w tym
zabezpieczenie obstugi organizacyjno- kancelaryjnej Komisji.

7) wnioskowanie w razie potrzebny o opinie prawne w zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

8) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem zaméwien publicznych,

9) prowadzenia rejestru zamowien publicznych,

10) archiwizowanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwier publicznych,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych.

12) prowadzenie okresowych analiz wydatkéw Gminy w zakresie zamdwieri publicznych.

13) wspétpraca z pozostatymi referatami oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach pracy urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z
udzielaniem zamdwier publicznych,

14) nadzér nad udzieleniem wyjasnieri i odpowiedzi na pytania dotyczace SIWZ,

15) koordynowanie wydawania referencji dla Wykonawcow.

16) obstuga inwestoréw i $wiadczenie im wsparcia zarowno w fazie przygotowawczej jak i po realizacji
decyzji inwestycyjnych,

17) wspétpraca z organami administracji rzadowej, z jednostkami samorzadu terytorialnego,
z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami otoczenia biznesu oraz z innymi referatami Urzedu,
(w szczegdlnosci z Referatem Rolnictwa i Gospodarki Gruntami, Referatem Gospodarki Komunalnej
i Budownictwa oraz Referatem Inwestycji Gminnych), majaca na celu biezgcy monitoring potrzeb
podmiotéw zewnetrznych w zakresie lokalizacji inwestycji na terenie Gminy.

18) tworzenie i stata aktualizacja baz danych niezbednych do udzielania bezzwtocznych odpowiedzi na
zapytania inwestycyjne,

19) tworzenie i aktualizacja petnej i biezacej oferty inwestycyjnej Gminy,
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§35

Straz Miejska
1. Do zakresu dziatania Stazy Miejskiej nalezy:

1)
2)

3)

5)
6)

7)

8)

9)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

wspofdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
W usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,
zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem os6b postronnych lub zniszczeniem sladow
i dowodéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze w miarg mozliwosci ustalenie $wiadkéw
zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

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

doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwieri lub ich miejsca zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja sie w okolicznoéciach
zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu lub zagrazajq zyciu lub zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznoéci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetniania przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy.

2. Szczegdtowy zakres dziatania Strazy Miejskiej reguluje Regulamin nadany przez Burmistrza.

§ 36

Wieloosobowe stanowisko d/s. promoc;ji i kultury

1. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska d/s. promocjii kultury nalezy:

1)

kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Gminy;

planowanie, realizacja i koordynacja kampanii i projektéw promocyjnych Gminy oraz monitorowanie
efektéw podejmowanych dziatan promocyjnych;

kreowanie identyfikacji wizualnej Gminy

obstuga reporterska wydarzen i imprez kulturalnych, rozrywkowych, sportowych na terenie Gminy;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ stuzgcych budowaniu wizerunku Gminy, w szczegdlnosci
zwigzanych z udziatem w wydarzeniach o charakterze promocyjnym w kraju i za granica;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie tworzenia pozytywnego
wizerunku Gminy;

inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z podmiotami zagranicznymi;

Przygotowywanie projektéw uméw i porozumien dotyczacych wspétpracy Gminy z podmiotami
zagranicznymi;

organizacja i obstuga merytoryczna oraz techniczno-organizacyjna delegacji zagranicznych oraz
wyjazdow przedstawicieli Gminy za granice;
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10) wspofdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w organizowaniu i obstudze wizyt
przedstawicieli Rzadu, Parlamentu RP, samorzgddw oraz innych gosci urzedowych, a takie delegacji
zagranicznych;

11) redagowanie strony internetowej Gminy.

12) przekazywanie do publikowania w mediach i Internecie informacji o pracy Burmistrza, Urzedu, Rady,
przedsigwzigciach kulturalnych I gospodarczych oraz o Zyciu i rozwoju Gminy.

13) ukazywanie zakresu oraz zamierzen wtadz Gminy.

14} obsluga prasowa Burmistrza i Urzedu oraz wspotpraca z mediami i przygotowywanie informacji dla
mediow;

15) organizowanie konferencji prasowych;

16) przygotowywanie serwiséw informacyjnych dla mediow;

17) monitorowanie informacji nt. Gminy ukazujgcych sie w $rodkach masowego przekazu: prasie, radiu,
telewizji i Internecie oraz opracowywanie dla Burmistrza analiz publikacji;

18) utrzymywanie stalych kontaktéw z mediami i odpowiednie reagowanie na krytyke;

19) koordynacja przeplywu informacji przekazywanych mediom przez komorki organizacyjne Urzedu;

20} przygotowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych nt.
Gminy.,

21) wspétpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy,

22) wspdtorganizowanie na terenie Gminy imprez o charakterze kulturalno -rozrywkowym,

23) wspatdziatanie z jednostkami organizacyjnym przy organizacji imprez kuituralno-rozrywkowych,

24) wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi przy organizacji wydarzen o charakterze kulturalno -
rozrywkowym

25) przygotowywanie oraz okresowa aktualizacja ,Kalendarza imprez i wydarzen” organizowanych na
terenie Gminy

§37

Wieloosobowe stanowisko d/fs. informatyki
1. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska d/s. informatyki nalezy:
1) obstuga informatyczna Urzedu.
2) tworzenie i przygotowywanie do pracy stanowisk komputerowych wraz z nadawaniem odpowiednich
uprawnien dia kont dla pracownikéw.
3) tworzenie dokumentacji w sprawie zasad bezpieczeristwa i funkcjonowania systemu
teleinformatycznego w sieci Urzedu dla pracownikéw.
4) nadz6r nad siecig telekomunikacyjng; telefony stacjonarne, cyfrowe, analogowe, GSM, systemy
gtosowe, centrale telefoniczne.
5} nadzdr nad systemami informatycznymi pracujgcymi w sieci Urzedu.
6) nadzér nad systemami zewngtrznymi, wykorzystywanymi do pracy w sieci Urzedu,
7} asysta techniczna i aktualizacja oprogramowania informatycznego w sieci Urzedu.
8) systematyczne tworzenie kopii bezpieczenistwa plikéw oraz baz danych programoéw zlokalizowanych
na serwerach.
9) realizacja i pomoc w pracy z certyfikatami i podpisami elektronicznymi dia pracownikow.,
10) utrzymanie i zabezpieczenie serwerowni wraz ze sprzetem i oprogramowaniem.
11) ochrona sieci Urzedu przed zagrozeniami zewngtrznymi jak i wewnetrznymi, stosowanie regui
zabezpieczen i nadzor nad ich poprawna realizacja przez pracownikdéw.
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12) stosowanie prawnych wymogéw co do systeméw informatycznych oraz wspdtpraca z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych , co do przetwarzania i udostepniania danych osobowych w systemach
informatycznych.

13) utrzymanie sieciowych ustug komunikacyjnych.

14) nadzér nad utrzymaniem i administracja Biuletynu Informacji Publicznej.

15) nadzér nad utrzymaniem i administracja Biuletynu Informacji Publicznej dla jednostek
organizacyjnych.

16) nadz6r nad utrzymaniem i administracja strong internetowa Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej.

17) wspotpraca z referatami i stanowiskami w celu podniesienia poziomu obstugi informatycznej
w Urzedzie.

18) obstuga i utrzymanie tacz internetowych oraz wewnetrznych potaczert LAN | WLAN.

19) obstuga rejestréw paristwowych, petnienie funkgji LAS, asysta techniczna nad wydzielong siecig
i urzgdzeniami do obstugi tych rejestrow.

20) konserwacja sprzetu komputerowego i urzadzer peryferyjnych.

21) lokalizacja i usuwanie usterek sprzetu komputerowego oraz oprogramowania na komputerach
pracownikow i sprzecie bedgcym w uzyciu w sieci Urzedu.

22) nadzér nad sprzetem komputerowym, rejestr urzadzen, ekspertyzy, zakupy na potrzeby prawidtowe;j
pracy sieci Urzedu, wspdtpraca w likwidacji sprzetu.

23) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw w formie elektronicznej w programach
branzowych oraz bazach danych tych programéw wymagajacych formy autoryzacji przez
pracownikow.

24) pomoc w rejestrowaniu audio posiedzen Rady oraz zamieszczanie tych nagran na stronie
internetowe;.

25) koordynacja techniczna ustug informatycznych wykorzystywanych do prowadzenia elektronicznych
posiedzen Rady.

26) pomoc w obstudze techniczno-informatycznej spotkar i narad realizowanych w Urzedzie.

27) nadzér merytoryczno-techniczny nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego Gminy.

28) koordynacja i realizacja informatycznych projektéw.

29) nadzér nad systemem obiegu dokumentéw w zakresie e-Ustug,

§38
Inspektor ds. Oswiaty
1. Do zakresu dziatania Inspektora ds. o$wiaty nalezy:
1) podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnienie dostepnosci sieci szkét i przedszkoli,
2) przygotowywanie projektéw Zarzadzer; w sprawie postepowania rekrutacyjnego na dyrektora
szkoty,
3) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora szkoty.
4) wspdtpraca z dyrektorami szkét w zakresie wykonywania zaleceri Kuratorium Oswiaty wynikajgcych
z nadzoru pedagogicznego.
5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie likwidacji szkoty.
6) przygotowanie projektu zarzadzenia celem zatwierdzenia rocznego arkusza organizacyjnego szkoty
oraz jego aneksow.
7) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie nadania imienia szkole.
8) przygotowanie projektéw uchwat Rady w sprawie taczenia szkét w zespoty oraz rozwigzania zespotu.
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9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego,

10) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie nadania statutéw szkotom.

11) wspotpraca z innymi Referatami Urzedu w sprawach dotyczacych placéwek o$wiatowych.

12) przygotowywanie projektdw decyzji i opinii z zakresu oswiaty nalezacych do kompetencji Burmistrza.

§39
Pracownik ds. Miodziezowej Rady Miejskiej
1. Do zakresu dziatania Inspektora ds. Mtodziezowej Rady Miejskiej nalezy:
1) obstuga Miodziezowej Rady Miejskiej w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Mtodziezowej Rady Miejskiej
b) opracowanie materiatéw i porzadku obrad Rady, protokotéw, projektow uchwat, wnioskéw i
opinii oraz przekazanie ich do wiadomosci odpowiednim podmiotom
c) prowadzenie rejestru uchwat Mtodziezowej Rady Miejskiej
2) organizowanie bezpiecznego dowozu mtodziezy ze szkét na posiedzenia Mtodziezowe] Rady Miejskiej
3) organizowanie wyboréw radnych Mtodziezowej Rady Miejskiej

§ 40

Audytor Wewnetrzny
1. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

2) podejmowanie dziatari, przez ktére Burmistrz uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene
funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnoséci;

3) dokonywanie obiektywnej i niezaleinej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnoéci, skutecznosci i efektywnosci;

4) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania urzedu w zakresie jego dziatalnosci;

5) prowadzenie audytu wewnetrznego w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy w odniesieniu
do realizowanych ich celéw i zadar;

6) wspdtpraca z innymi komérkami urzedu w zakresie kontroli zarzgdczej i kontroli wewnetrznej.

7) wykonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania gminy;

8) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

9) przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach
prawnych, powszechnie uznanymi standardami, oraz przyjeta metodyka;

10) dokonywanie w spos6b obiektywny ustaler oraz prowadzenie ich rzetelnego dokumentowania;

11) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych dotyczgce wdrozenia zalecer poaudytowych;

12) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych;

13) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego;

14) prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w
tym zakresie;

15) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczgcych audytu wewnetrznego oraz ich
aktualizacja.
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§41
Inspektor Ochrony Danych

1.

Do zadar Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)
7)

8)
9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia parlamentu
europejskiego i rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie.

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady ( UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony os¢b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych
przepisdw Unii oraz krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomosc, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.

udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z zapisami rozporzadzenia europejskiego.

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych.

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania.

wspotpraca w opracowywaniu wymaganych prawem dokumentéw wewnetrznych: m.in. polityki
bezpieczeristwa danych osobowych, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, uméw powierzenia, klauzul informacyjnych.

kontrolowanie prawidtowego wykonania wdrozonych do stosowania dokumentéw wewnetrznych.
analizowanie aktualnosci dokumentéw wewnetrznych i sktadania wnioskéw do administratora
0 zmiane ich tresci.

10) kontrolowanie pracownikéw i innych oséb upowaznionych pod wzgledem wykonywania przez nich

obowigzkéw zwigzanych z ochrong przetwarzanych danych osobowych.

11) kontrolowanie pracownikéw ds. informatycznych pod wzgledem skutecznosci zastosowanych

srodkdw fizycznych, sprzetowych, programowych majacych na celu zachowanie poufnosci,
integralnosci i rozliczalno$ci danych osobowych.

12) analizowanie zasad przechowywania i archiwizacji dokumentéw papierowych zawierajacych dane

osobowe,

13) podejmowanie dziatart w przypadku naruszeri ochrony danych osobowych

14) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia bezpieczeristwa ochrony danych

§42
Radca prawny

2

osobowych

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)

udzielanie opinii i porad prawnych Burmistrzowi oraz pracownikom Urzedu.
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2) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym dziatalnosci gminy oraz
prowadzenie szkolenia dla pracownikéw Urzedu z zakresu stosowania przepisdw prawnych .

3) Informowanie o uchybieniach w dziatalnoéci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa.

4) Wspdtpraca w opracowywaniu projektéw uméw.

5) Opiniowanie projektéw Uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza.

6) Nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci gminy,

7) Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi.

Rozdziat VII. Zasady tworzenia i dziatania zespotéw

§43

1. Dla wykonywania zadari wtasnych lub wykonywania zadar wymagajacych wspétdziatania kilku jednostek
organizacyjnych oraz wdrazania nowych rozwigzari Burmistrz moze powotywac zespoty zadaniowe.
Powotanie zespotu nastepuje w formie zarzadzenia lub innej przewidzianej przepisami.
W akcie powotujgcym zesp6t nalezy ustali¢ sktad osobowy, funkcje cztonkéw, cel oraz zakres dziatania
zespotu.

4. W sktad zespotu moga by¢ w razie potrzeby powotywane osoby nie bedgce pracownikami Urzedu, jak
specjalisci lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele zwigzkow zawodowych, organizacji spotecznych,
stowarzyszen jednostek organizacyjnych i pomocniczych i inni.

Rozdziat VIIl. Akty prawne, dokumenty i korespondencja

§44

1. Projekty aktéw prawnych, wydawanych przez Radg i Burmistrza przygotowujg wiasciwe Referaty,
stanowiska pracy lub jednostki organizacyjne w porozumieniu z Zastepca, Skarbnikiem i Sekretarzem.
Projekty aktow prawnych muszq by¢ zaakceptowane i zaparafowane przez radce prawnego.
Burmistrz wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen;
2) decyzji i postanowien w rozumieniu kodeksu postgpowania administracyjnego;
3) pism okélnych o charakterze instrukcyjnym.

§45
1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:
1) akty prawne, wydawane przez Burmistrza (za wyjgtkiem aktéw prawnych, do wydawania ktérych
Burmistrz upowaznit inne osoby);
2) pisma i dokumenty w sprawach:
a) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych,
b) upowaznier udzielonych osobom do dziatania w imieniu Burmistrza,
c) kierowanych do naczelnych organéw wiadzy paristwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji publicznej oraz terenowych organéw i jednostek administracji rzadowe;
i samorzadowej,
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d) kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych j konsularnych oraz zwigzanych ze
wspotpraca z zagranica,

e) wnioskujacych o nadanie odznaczen parstwowych, regionalnych i miejskich,

f) listy gratulacyjne i pisma okolicznosciowe.

2. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w sprawach przez nich nadzorowanych,
zgodnie z ustalonym podziatem zadar i na podstawie indywidualnych upowaznien Burmistrza.
3. Kierownicy referatéw:

1) podpisuja decyzje administracyjne i inne pisma rozstrzygajace w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania referatu na podstawie indywidualnych upowaznien Burmistrza, z wyjatkiem pism
zastrzezonych dla Burmistrza,

2) podpisujg pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowania referatu.

4. Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne i inne pisma rozstrzygajgce w sprawach do ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza, z wyjatkiem pism zastrzezonych dla Burmistrza.

§46

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi muszg byé
parafowane na kopii przez Kierownika Referatu oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego;

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla procedury obiegu dokumentdw
ksiegowych i kontroli oraz szczegotowych zasad gospodarowania Srodkami publicznymi.

3. Dokumenty (czynnoéci prawne) mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych wymagaja dla
swej skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 47

1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Korespondencja migedzy Referatami moze by¢ prowadzona tylko w niezbednych przypadkach,
uzasadnionych przedmiotem zatatwienia sprawy.

3. Jezeli wykonanie zadania Wymaga zaangazowania kilku Referatow, Burmistrz ustala Referat wiodacy.

Rozdziat IX. Dziatania kontrolne, planowanie pracy i organizowanie narad pracowniczych

§48

1

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania Gming i
podejmowania prawidtowych decyzji

2) ustalanie przyczyn i skutkdow ewentualnych nieprawidtowosci, ujawnianie niegospodarnosci
i marnotrawstwa mienia

3) ustalanie o0séb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowoéci i przeciwdziatania im w przysztosci,

4) doskonalenie metod pracy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych

5) badanie zgodnosci dziafania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan
stuzgcych zaspokajaniu potrzeb mieszkaricéw Gminy,

37



6) analizowanie stopnia wykonania zalecer pokontrolnych, przeprowadzenie rekontroli

Oraz

wykorzystywanie  materiatéw pokontrolnych  dla  doskonalenia dziatalnosci  jednostek

kontrolowanych.

§49
1. Kontrola poszczegdinych stanowisk pracy i referatéw Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnoéci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznogci.

§50
1. System Kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg:

1) Sekretarz — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania

stanowisk pracy

2) Skarbnik - w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi, prowadzenia
rachunkowosci, stosowania przepiséw o opfacie skarbowej, uchwat w Sprawie opfat

administracyjnych

3) powotane przez Burmistrza w formie zarzgdzenia zespoty lub komisje dorazne — w zakresie przez

niego ustalonym

3. Osoby prowadzace kontrole wewngtrzng moga wydawac stosowne polecenia osobom kontrolowanym
w zakresie objetym kontrolg, informujac jednoczeénie Burmistrza o rodzaju wydanego polecenia i

terminie jego wykonania.
Kontrola realizacji wydanych polecer nalezy do kontrolujacego.

Czynnodci w zakresie kontroli zewngtrznej w jednostkach organizacyjnych wykonuja na podstawie
petnomocnictw przyznanych przez Burmistrza pracownicy Urzedu. Forme oraz zakres kontroli okresla

kazdorazowo Burmistrz odrebnym upowaznieniem.

§51
1. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catoéé lub obszerng cze$é dziatalnodci stanowisk pracy i referatéw,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci

kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnoéci,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
4) bieiace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej

komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteridw okreslonych w § 48.

Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢
wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§53
1. Z Przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sig, w terminie 14 dnj od daty jej zakonczenia,
protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiera¢:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnoéci kontrolnych,
4) okredlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujgcej
kontrolowane stanowisko,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegblnosci wnioski  kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowoéci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte
W protokole,
7) date i miejsce podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej albo
pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu
Z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i Propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§54

kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowiazane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od
daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 55

Protokot sporzadza sig¢ w 3 egzemplarzach.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kom pleksowa.

1. Burmistrz, Zastepca, Sekretarz i Skarbnik okreglaja gtéwne kierunki dziatania Urzedu, wynikajgce z 0golnie
obowigzujgcych aktéw normatywnych, uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza i dokumentéw strategicznych
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oraz zalecen administracji rzgdowej w zakresie zadan zleconych. Zadania te okreélane $3 na naradach
oraz w formie biezgcych polecer.

2. Realizacja powyiszych zadan podlega okresowej ocenie poprzez prowadzenie kontroli oraz omdwienie na
naradach kadry kierowniczej Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. W miare potrzeb Burmistrz zwotuje réwniez narady pracownicze.

§ 58
1. Przedmiotami narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektéw i koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan,
5) inne wynikajace z biezacej pracy Urzedu.

§59

1. Narady powinny by¢ dokumentowane i koriczy¢ sig konkretnymi ustaleniami.

2. Narady kadry kierowniczej Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych sa dokumentowane w formie
spisu podstawowych zagadnieri narady jak i listy obecnogci.
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