Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2006
Burmistrza Strumienia

z dnia 29 grudnia 2006 r.

Rozdziat |

Postanowienia ogdélne oraz zasady kierowania Urzedem

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strumieniu - zwany dalej
Regulaminem okre$la organizacje i zasady funkcjonowania urzedu:

1)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

)

zasady kierowania Urzedem;

tryb pracy Urzedu;

zasady organizacji wewnetrznej Urzedu;

zakresy dziatania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy;

czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania
pism;

zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

tryb wydawania aktéw prawnych oraz realizacje zadan wynikajacych
z aktow normatywnych;

schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Strumien;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Strumieniu;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg
w Strumieniu;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Strumienia;
zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ zastepce Burmistr
Strumienia;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza
Strumienia;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika
Strumienia;
Kierownika referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika

8)

okre$lonego w Regulaminie Referatu.



§3

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz jako
organ wykonawczy wykonuje zadania okresSlone w § 4.
§4

Siedzibg Urzedu jest budynek Ratusza w Strumieniu przy ul. Rynek 4. Urzad

pomaga realizowac zadania Gminy:

1) wiasne wynikajace z przepis6w ustaw;

2) zlecone przez organy administracji rzgdowej, ktorych wykonywanie wynika
z przepis6w ustaw szczegoélnych;

3) zlecone lub powierzone na podstawie porozumienia zawartego z organem
samorzadowym stopnia powiatowego, wojewddzkiego Iub organem
administracji rzgdoweyj;

4) zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego.

§6

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu osobiScie, przy pomocy zastepcy
Burmistrza i Sekretarza.

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni zastepca Burmistrza
lub Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

5. Skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu) sprawuje nadz6r nad gospodarkg
finansowg Gminy w zakresie okreslonym ustawa.

6. Burmistrz jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie
pracownikdéw oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikdw samorzgadowych okresla odrebna ustawa.

§7

W Urzedzie tworzy sie inne niz okreSlone w § 6 stanowiska kierownicze:
1) kierownicy referatéw;
2) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdziat 11
Tryb pracy Urzedu

§8

Burmistrz, zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy referatow i
pracownicy samodzielnych stanowisk uczestniczg w sesjach Rady Miejskiej.



§9

Kierownicy referatbw s odpowiedzialni przed przetozonym za wykonanie
zadan okreslonych dla referatéw, a w szczegdélnosci:

1
2)

3)

4)
5)

6)
)

kierujg pracq referatbw przy pomocy swoich zastepcéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

prowadzg nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem oraz
zatatwianiem spraw przez pracownikéw referatu;

realizujg, nadzorujg i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan
i obowigzkdw wynikajacych z przepisbw prawa, natozonych na organy
Gminy;

uczestniczg w naradach organizowanych przez Burmistrza, zastepce
Burmistrza lub Sekretarza;

prowadzq kontrole wewnetrzng w referacie oraz zewnetrzng w granicach
uprawnien;

zatatwiajq z upowaznienia Burmistrza okreSlone sprawy;

w  zakresie okreSlonym w niniejszym  regulaminie  wnioskujg
0 przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz
wstepnie przygotowujg niezbedne materiaty.

§ 10

Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie
ustalonym w regulaminie oraz wynikajagcym z zakreséw czynnoSci podejmujg
dziatania i prowadzg catoS¢ spraw zwigzanych z realizacjq przypisanych im zadan.

§11

Do wspdinych zadan referatéw oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk
pracy nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)
4)
5)

6)

)

8)

posiadanie, znajomos$C i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie
prawa administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktow prawa
miejscowego;

stymulowanie proces6w rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy;

wspotdziatanie z organami samorzgdowymi, organizacjami spotecznymi,
organizacjami pozarzgdowymi oraz osobami fizycznymi dziatajgcymi na
terenie gminy;

wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
realizacji zadan zleconych;

przygotowywanie wg witasciwosci kompletu materiatdbw oraz projektu
odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskéw, interwencji oraz wnioskow
I interpelacji radnych;

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan
z zakresu spraw ustalonych w regulaminie wraz z przygotowywaniem
stosownych projektow;



9) stata wspétpraca z komisjami Rady Miejskiej;

10)udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw;

11)realizacja zadan w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju;

12)opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu
gminy w zakresie dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem;

13)realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu;

14)uwzglednienie w indywidualnych zakresach czynno$ci oséb zatrudnionych
w referatach  przy  przetwarzaniu danych  osobowych  zakresu
odpowiedzialnosci tej osoby za ochrone tych danych;

15)redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemne;j
z podpisem osoby odpowiedzialnej za tre$¢ informacji pracownikowi
odpowiedzialnemu za udostgpnianie informacji publicznej w trybie
przewidzianym ustawg z uwzglednieniem ustawowych ograniczen;

16)redagowanie oraz wprowadzanie informacji przeznaczonych do publikacji
na strone internetowg wg zasad okreslonych odrebnym zarzgdzeniem;

17)redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej
z podpisem osoby odpowiedzialnej za tre$¢ informacji pracownikowi
obstugujagcemu BIP materiatow okreSlonych w art. 26 pkt 2 ustawy
0 dostepie do informacji publiczney;

18)redagowanie oraz wprowadzanie informacji publicznej na strone BIP przez
wyznaczonego przez kierownika referatu pracownika.

§12
1. Do wspolnych zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnosci
1)!odpowiedzialnos¢ przed przetozonym za wykonywanie zadan
okre$lonych dla poszczegélnych stanowisk;
2)inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzen Burmistrza i uchwat
Rady oraz wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;
3) zapewnienie zgodno$ci z prawem opracowanych projektow decyzji,
zarzgdzen Burmistrza i uchwat Rady;
4) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw;
5) doktadna znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach;
6) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;
2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowq przed przetozonym
za realizacje zadan okreslonych w ust.1.

§13
Szczegbtowe zakresy czynnosSci pracownikéw oraz kierownikéw referatow

oprécz wyszczegoélnionych zadan mogg okre$la¢ rodzaj uprawnien pracowniczych
i zakres odpowiedzialnoSci na powierzonym stanowisku.



§14

1. W celu prowadzenia nalezytego nadzoru w Urzedzie funkcjonuje kontrola
wewnetrzna.

2. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest na podstawie umowy cywilno-
prawnej lub umowe o prace.

§15

1. Strony przyjmowane s we wszystkie powszednie dni tygodnia
w godzinach pracy Urzedu.

2. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy okreSla Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Strumieniu wydany w odrebnym trybie, zapewniajac
obywatelom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubow takze w niedziele, $wieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych z osobami zainteresowanymi.

4. W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli
0 zasadach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu znajdujq sie:

a) tablica ogtoszen urzedowych,

b) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,

c) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych z nazwiskiem i imieniem
pracownika oraz stanowiskiem stuzbowym,

d) inne tablice.

Rozdziat 111
Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu

§ 16

1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.
2. Pracq okreSlonego referatu kieruje kierownik referatu.
3. W skifad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujace referaty:
a) referat finansowo — budzetowy,
b) referat organizacyjny,
c) referat inwestycji i rozwoju,
d) referat gospodarki nieruchomosciami i $rodowiska,
e) referat spraw obywatelskich,
f) samodzielne stanowisko — kontrola wewnetrzna,
g) samodzielne stanowisko — radca prawny,
h) Urzad Stanu Cywilnego.

§ 17

1. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogq by¢ tworzone inne
referaty i samodzielne stanowiska pracy.



2. Burmistrz przy pomocy zastepcy Burmistrza i Sekretarza ustala podziat
zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§18

Funkcjonujace w Urzedzie referaty i samodzielne stanowiska pracy postugujg
sie nastepujgcymi oznaczeniami:

1. referat finansowo-ksiegowy - FN
2. referat organizacyjny - OR

w tym:

kancelaria tajna - KT

petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - PN
3. referat inwestycji i rozwoju - IR
4. referat gospodarki nieruchomosciami i Srodowiska - GNS
5. referat spraw obywatelskich - OB
6. kontrola wewnetrzna - KW
7. radca prawny - RP
8. Urzad Stanu Cywilnego - usC

§19

Zakresy czynnoSci dla Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala Burmistrz.

§ 20

Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez
kierownikéw referatéw podpisane przez Burmistrza.

§21
Zmiany zakres6w czynnosci dokonywane sg w formie aneksow.
§ 22

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika podpisuje Burmistrz.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, delegacje zastepcy burmistrza
podpisuje sekretarz, a sekretarzowi zastepca burmistrza.

3. Pracownicy mogq odbywacé podrdze stuzbowe na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Burmistrza, zastepce Burmistrza
lub Sekretarza.

4. W referacie organizacyjnym prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdow
stuzbowych.



§ 23

Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepisbw w zakresie porzadku
i dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, pracownicy Urzedu ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowg wedtug zasad okreSlonych w Regulaminie Pracy
i ustawie Kodeks Pracy oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzgdowych.

§24

Obstuga prawna Urzedu:

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego nha
podstawie zawartej umowy o prace lub umowe cywilno-prawnag.

2. Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej
okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19, poz. 145
z pdzn. zm.), a w szczegolnosci obstuga prawna obejmuje:

- udzielanie porad prawnych kierownictwu oraz pracownikom Urzedu.

- wydawanie opinii prawnych,

- opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych
wydawanych przez Rade oraz Burmistrza,

- doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,

- opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow,

- wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania kierownictwa, referatow
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 25

1. Burmistrz — stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajgce z
ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow okreSlajacych status
Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz;

2) nadzorowanie dziatalnoSci Urzedu oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych;

3) nadzorowanie oraz akceptacja projektow uchwat Rady
opracowywanych przez referaty Ilub pracownikédw samodzielnych
stanowisk pracy oraz okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) wykonywanie budzetu Gminy;

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania
w imieniu Burmistrza decyzji z zakresu administracji publicznej;



7) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz
ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

8) zarzadzanie ewakuacji z obszarébw bezposrednio zagrozonych
w przypadku  braku  mozliwosci  usuniecia  bezposredniego
niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia;

9) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
zwigzanych  z bezposrednim  zagrozeniem interesu  publicznego,
nalezacych do kompetencji Burmistrza;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz pracodawcy
w stosunku do zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostatych
pracownikéw Urzedu;

11)powierzanie prowadzenia okre$lonych spraw Gminy w swoim imieniu
zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi;

12)przyznawanie nagréd i wyréznien pracownikom Urzedu;

13)stosowanie kar wobec pracownikow Urzedu;

14) zatrudnianie i zwalnianie  kierownikbw gminnych  jednostek
organizacyjnych (art. 30 ustawy o samorzgdzie gminnym);
15)nawigzywanie i rozwigzywanie oraz zmiany stosunkéw pracy

z pracownikami Urzedu;
16)wyznaczanie rzecznika  dyscyplinarnego  spo$rod  pracownikow
mianowanych;
17)rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  pomiedzy  referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi;
18)przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow;
19)zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy;
20)powotywanie komisji, zespotéw oraz petnomocnikéw do wykonywania
okre$lonych zadan;
21)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;
22)wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu;
23)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
- petnomocnika ds. informacji niejawnych,
- kancelarii tajnej,
- radcy prawnego,
- kontroli wewnetrznej,
- Urzedu Stanu Cywilnego,
- Referaty spraw obywatelskich.

§ 26

1. Zastepca Burmistrza jest powotywany i odwotywany w drodze
zarzadzenia przez Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy Burmistrza nalezy
w szczegoblnosci:



1

2)
3)
4)
5)

6)

petnienie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
w przypadku innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Burmistrza;

nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami pod
nieobecno$¢ Burmistrza lub w przypadku innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkéw przez Burmistrza;

nadzor nad wygladem i stanem technicznym budynku Urzedu oraz jego
otoczenia;

planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

- Referatu inwestycji i rozwoju.

- Referat gospodarki nieruchomosciami i Srodowiska

§ 27

1. Sekretarz - powotywany i odwotywany przez Rade na wniosek

Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1

2)

3)

wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji kierownika

administracyjnego Urzedu, w tym:

a) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, jego
aktualizacja (w miare potrzeby) oraz kontrola realizacji postanowien
regulaminu,

b) koordynowanie opracowywanych zakreséw czynnosSci pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, dla ktorych
Burmistrz jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy,

c) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i gospodarki etatami,

d) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

e) wystepowanie z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia lub
wyroznienia,

f) wystepowanie z wnioskiem o0 pociggniecie pracownika do
odpowiedzialno$ci porzadkowej;

wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonych petnomocnictw

i upowaznien;

zastepowanie Burmistrza i zastepcy Burmistrza w razie ich nieobecnosci

lub w przypadku innych przyczyn niemozno$ci petnienia przez nich

obowigzkdw;

wspotpraca z Radg Miejskg i nadzorowanie pracy obstugi Rady;

nadzorowanie kompletowania dokumentacji prac Rady;

nadzorowanie wtasciwego przygotowania materiatdbw pod obrady sesji

Rady;

kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatow

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz komisji Rady;

10



8) kontrola terminowego przygotowania przez kierownikow referatow
materiatbw na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady oraz narad
organizowanych przez Burmistrza, zastepce Burmistrza lub Sekretarza;

9) nadzorowanie przebiegu realizacji oraz terminowosci wykonania uchwat
Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

10)nadzorowanie prowadzonych rejestréw oraz terminéw udzielanych
odpowiedzi, a w szczegdlnosci w przypadku skarg i wnioskéw;

11)nadzor nad dokumentacjg z kontroli wewnetrznej zlecanej przez
Burmistrza;

12)sporzadzanie testamentow w oparciu o Kodeks Cywilny;

13)koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wiasciwym
przeprowadzeniem i przebiegiem wyboréw, spisow, referendow oraz
konsultacji spotecznych;

14)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowigzku sktadania
o$wiadczen majatkowych;

15)nadzorowanie publikacji zamieszczanych na stronie internetowej Gminy
oraz BIP;

16)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza i zastepce
Burmistrza;

17)wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

18)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnosciq:
- Referatu organizacyjnego,

§ 28

1. Skarbnik - gtéwny ksiegowy budzetu, powotywany i odwotywany przez
Rade Miejskq na wniosek Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie ustawy o finansach publicznych, o podatkach, optatach
lokalnych, optacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych regulujacych
gospodarke finansowg Gminy;

2) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pbzn. zm.);

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg Gminy i prawidtowg
realizacjg budzetu Gminy.

4) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjq
majgtku Urzedu;

5) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi;

6) inicjowanie zatozen polityki finansowej Gminy;

7) gromadzenie materiatéw oraz opracowanie projektu budzetu;

8) dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza
0 jego realizacji, a takze o sytuacji finansowej Gminy;

9) przekazywanie kierownikom referatow, pracownikom samodzielnych
stanowisk oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
Gminy wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu
planu budzetowego;
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10)kontrasygnowanie dokumentdéw, ktére powodujq powstanie zobowigzan
pienieznych;

11)upowaznianie innych osob do sktadania kontrasygnaty;

12)informowanie Rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty;

13)organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji
zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

14)kontrola i nadzér nad powszechnoscig i prawidtowoscia poboru
podatkow;

15)przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan finansowych i opisowych
z realizacji budzetu Gminy;

16)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
- Referatu finansowo-budzetowego.

§ 29

Do referatu finansowo-ksiegowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1. Budzetu gminy, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie materiatdbw oraz opracowanie projektu budzetu Gminy
zgodnie z uchwala Rady w sprawie procedury opracowania
i uchwalania budzetu Gminy;

2) sporzadzanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie
Gminy lub innych narzuconych ustawowo, dotyczacych finanséw gminy
oraz przedkfadanie ich w obowigzujgcym terminie do zaopiniowania
przez komisje Rady;

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach majgtkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu;

4) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza dot. budzetu oraz
przedktadanie ich w obowigzujgcym terminie do zatwierdzenia przez
Burmistrza;

5) biezaca realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie
organdéw gminy o przebiegu jego realizacji;

6) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz
zadan realizowanych poza budzetem przed ich zatwierdzeniem;

7) opracowywanie planéw finansowych z zakresu zadan administracji
rzadowej zleconych Gminie, negocjowanie wysokosci $rodkéw, ich
realizacja;

8) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji Gminy;

9) obstuga  finansowo-ksiegowa Urzedu zgodnie z ustawq
o rachunkowosci;

10)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej
Gminy,

11)rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Urzedu;

12)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

13)wspétpraca z organami administracji rzadowej (izby i urzedy skarbowe)
oraz bankami;

14)prowadzenie kasy w Urzedzie;
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15)dokonywanie wptat dochodéw funduszu ochrony $rodowiska na
rachunek funduszu wojewddzkiego;

16)przedstawianie do zatwierdzenia i ogtaszanie zestawien przychodow
i wydatkéw funduszu ochrony Srodowiska;

17)zawiadamianie o wykonaniu lub przyczynach niewykonania wnioskéw
pokontrolnych RIO.

. Podatkow i optat, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektéw uchwat Rady w zakresie wysokosci stawek
podatkowych oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkow;

2) prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych oraz innych wptywow
Gminy (wymiar, egzekucja, opracowanie decyzji dotyczacych ulg
i umorzen w sptacie zobowigzan podatkowych);

3) prowadzenie ewidencji naleznoSci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towardw i ustug VAT oraz ich rozliczenia,

4) wymiar, windykacja, pobér podatkéw i optat bedacych dochodami
budzetu Gminy;

5) wnioskowanie o ustalenie inkasentow podatkéw i opfat;

6) udzielanie KRUS informacji z zakresu ubezpieczen rolnikdw;

7) wydawanie zaswiadczen dot. ubezpieczen rolnikéw w zakresie
okreSlonym w art. 28 ust. 7 pkt 1 o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw

8) przygotowywanie uchwat w sprawie ustalenia wynagrodzenia ptatnika
lub inkasenta podatkow i optat;

9) przygotowywanie uchwat w sprawie  wprowadzenia optaty
prolongacyjnej ptatnosci podatkéw stanowigcych dochéd jednostki;
10)przygotowywanie umOéw o przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzgqdu terytorialnego w zamian za

zalegto$ci podatkowe.

. Inne, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list wyptat pracownikow;

2) pobor i rozliczanie podatku dochodowego z uméw o prace, zlecenia
i dzieto;

3) pobdr i rozliczanie skfadki na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw
(program Ptatnik);

4) redagowanie oraz wprowadzanie informacji publicznej na strone BIP
materiatow okresSlonych w art. 26 pkt 3 ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

5) dokonywanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych;

6) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wykonaniu budzetu
oraz wykaz gwarancji, poreczen, odroczen, umorzen, roztozenia sptat
na raty oraz udzielong pomoc publiczng;

7) przyjmowanie zgtoszen o nadanie numeréw NIP oraz ich aktualizacja
od podatnikéw podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci;

8) zwrot akcyzy dla rolnikéw za olej opatowy;

9) obliczanie i odprowadzanie odpisow od pobranego podatku rolnego
naleznych Izbie Rolniczej w Katowicach;

10)wspoétudziat przy pozyskiwaniu Srodkéw z UE i innych zrodet.
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§ 30

Do referatu organizacyjnego nalezg w szczeg6lnosci sprawy:
1. z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza i zastepcy Burmistrza w tym:

4.

1) wspoétdziatanie w ustalaniu planu zaje¢ Burmistrza i zastepcy
Burmistrza;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjq reprezentacyjng
Burmistrza i zastepcy Burmistrza.

.z zakresu obstugi kancelarii gtéwnej, w tym:

1) prowadzenie ksigzki podawczej;

2) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wptywajacych do Urzedu;

3) rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu, zgodnie z adnotacjgq
korespondencji wptywajacej do Urzedu;

4) rejestrowanie korespondencji wychodzacej z Urzedu.

. Z zakresu organizacji i nadzoru, w tym:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) usprawnianie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod
i technik zarzadzania;

3) wspotpraca z instytucjami prowadzacymi kontrole zewnetrzng oraz
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu;

4) przekazywanie referatom do realizacji zadan wynikajacych z ustaw,
uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

5) organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskéw i interwencji mieszkancéw oraz wnioskéw i interpelacji
radnych (w tym prowadzenie rejestréw i sprawozdan);

6) kontrola terminowego zatatwienia skarg, wnioskow i interwencji
mieszkancéw oraz wnioskow i interpelacji radnych przez kierownikéw
referatéw i jednostek organizacyjne Gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq Rady i komisji;

8) prowadzenie rejestru opinii komisji Rady;

9) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

10)prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

11)organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu realizacji ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

12)prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspOtpraca z archiwum
panstwowym;

13)prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza (jako kierownika Urzedu);

14)organizowanie spotkan Burmistrza i Rady z mieszkancami.

15)przedktadanie Wojewodzie Slaskiemu i RIO w Katowicach uchwat
organéw gminy podlegajacych czynnoSciom nadzorczym.

Z zakresu spraw osobowych, w tym:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektoréw szkét
i przedszkoli;

2) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

3) prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, dla ktérych Burmistrz jest
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pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy, za wyjatkiem dyrektorow
szkot i przedszkoli;

4) organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow, dzieci
pracownikdw, emerytéw i rencistbw w ramach posiadanych $rodkéw
funduszu socjalnego;

5) podnoszenie kwalifikacji ~zawodowych przez pracownikow —
organizowanie oraz prowadzenie ewidencji szkolen;

6) opracowywanie wnioskow o nadanie pracownikom odznaczen
i wyréznien;

7) opracowywanie  wnioskbw 0  pociggniecie  pracownikéw  do
odpowiedzialno$ci porzadkowej;

8) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych;

9) wspétdziatanie z referatem finansowo-budzetowym w gospodarowaniu
funduszem ptac;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku,
dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
regulaminu pracy Urzedu.

.z zakresu spraw gospodarczych, socjalno-bytowych i fgcznosci, w tym:

1) sprawy herbu gminy i jej symboli;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktow prawa
miejscowego;

3) prowadzenie biblioteki fachowej oraz udostepnianie  zbioru
obowigzujacych  przepisbw prawnych, w tym aktow prawa
miejscowego;

4) obstuga powielarni ksero na potrzeby Urzedu;

5) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu oraz
prowadzenie ich ewidencji;

6) organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego Urzedu;

7) prowadzenie oraz nadzor nad dokumentacjg ubezpieczeniowg umoéw
zawieranych pomiedzy Urzedem, a firmg ubezpieczeniows;

8) koordynacja w zakresie zabezpieczenia mienia Urzedu;

9) wadrazanie i nadz6r nad systemem informatycznym:;

10)wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji;

11)elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

.z zakresu porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym:

1) bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
I przeciwpowodziowej;

2) koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-
Gasniczego na obszarze Gminy, (ustawa z dnia 24 sierpnia 2002 r.
0 ochronie przeciwpozarowej - Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1229 art.
14 ust. 5);

3) wyposazania, utrzymywanie i wyszkolenie oraz zapewnienie gotowosci
bojowej OSP;

4) wspoétpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzadku
publicznego;

.z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

1) wspotpraca z placéwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;
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2) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wiasnych Gminy
zwigzanych z profilaktykg i ochrong zdrowia;

3) wspotdziatanie z izbami aptekarskimi w sprawie rozmieszczania aptek;

4) zgtaszanie przypadkow zachorowan i zgonéw na choroby zakazne;

5) wydawanie zarzadzen w celu zapobiegania epidemiom.

8. z zakresu kultury, sportu i upowszechniania dorobku kulturalnego
wspolnoty lokalnej, w tym:

1) tworzenie i likwidowanie samorzgdowych instytucji kultury;

2) wspoOtpraca z MGOK w Strumieniu oraz Miejskg Biblioteka Publiczng w
Strumieniu;

3) nadzér nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi na terenie Gminy lub
jej czesci.

4) udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu imprez sportowych,

5) organizowanie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkéw materialno-
technicznych dla jej rozwoju.

9. Z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw
powszechnych oraz referendow w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyboréw do Parlamentu Europejskiego, prezydenckich,
parlamentarnych i samorzadowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
referenddéw.

10.Z zakresu bezpieczenstwa i obrony cywilnej, w tym:

1) przygotowywanie opinii w sprawie powotywania i odwotywania
komendanta policji;

2) kompletowanie i wdrazanie przepisow wykonawczych dotyczacych
budowli ochronnych, zaopatrzenia oraz ochrone ptodéw rolnych,
produktow spozywczych i pasz przed skazeniem i zakazeniami;

3) koordynacja dziatan na wypadek wystapienia zagrozenia powodziowego
albo innych zagrozen dla ludnosci cywilnej;

4) zapewnienie schronienia dla ludzi z miejsc publicznych oraz z
ewakuacji.

5) zapewnienie zaopatrzenia w 2zywno$¢, zabezpieczenie magazynéw,
punktéw zbiorowego zywienia oraz Srodkéw ochronnych;

6) aktualizacja bazy danych dotyczacej ukry¢ dla ludnosci i zatdég zaktadow
pracy;

7) zapewnienie aktualnych danych z zakresu zabezpieczenia inzynieryjno-
technicznego obrony cywilnej w programach mobilizacji gospodarki
(PMG);

8) wydawanie decyzji o obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych
w sytuacjach okreslonych ustawowo;

9) powotywanie do obowigzkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych
(w zakresie swojego dziatania);

10)przygotowanie  wykazu nieruchomos$ci lub  rzeczy ruchomych
potrzebnych na cele Swiadczen rzeczowych w razie mobilizacji lub
wojny;

11)powotywanie gminnego zespotu reagowania kryzysowego;

12)prowadzenie kancelarii tajne;j.
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11.Wspotdziatanie z Zespotem Obstugi Szkdét w  Strumieniu, szkotami i
przedszkolami w zakresie realizacji zadan gminy w dziedzinie oSwiaty,

12.Utrzymanie czystosci, porzadku, bezpieczenstwa oraz biezace prace
porzadkowe wokét budynku Urzedu oraz jego otoczenia.

13.Biezaca naprawa i prowadzenie konserwacji sprzetu biurowego.

14.Zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Urzedu, oflagowanie budynku
Urzedu z okazji $wiat panstwowych.

15. Wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

16.Promocja gminy.

17.Wspétudziat przy pozyskiwaniu $rodkéw z UE i innych Zrodet.

§31

Do referatu inwestycji i rozwoju nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1. w zakresie wspierania i upowszechniania wspotpracy lokalnej, idei
samorzadowej i integracji europejskiej, w tym:

1) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, spotecznymi oraz osobami
fizycznymi dziatajgcymi na terenie gminy, przeprowadzanie otwartego
konkursu ofert dot. wspierania i powierzenia realizacji zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe sporzadzanie stosownych
uméw w tym zakresie;

2) wspbtpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw;

3) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy unijnych
i Srodkéw pozabudzetowych.

4) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych i srodkéw pozabudzetowych.

2. z zakresu realizowania zadan dotyczacych drég, w tym:

1) przygotowywanie projektéw opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania
drég do kategorii  wojewddzkich,  powiatowych, gminnych
I wewnetrznych;

2) planowanie, zarzadzanie i orzekanie w sprawach budowy i modernizacji
drég i chodnikbw w gminie, lokalizacji w pasie drogowym obiektow
oraz wydawanie zezwoled na zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej;

3) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i przejazdach
kolejowych wraz z oznakowaniem;

4) uzgadnianie trasy i czasu przemarszu procesji lub pielgrzymki na
drogach publicznych (gminnych);

5) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie pasa drogowego.

6) budowa nowych punktéw, konserwacja i naprawa oSwietlenia
ulicznego.

7) utrzymanie czystoSci i porzadku na drogach, przystankach, placach i
chodnikach.

8) biezgca wymiana i naprawa oraz montaz znakéw drogowych.

9) biezgca naprawa i modernizacja wiat przystankéw autobusowych;

10)wykonywanie, modernizacja oraz montaz barier ochronnych w
miejscach wystepowania zagrozenia w szczeg6lnosci na chodnikach i
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mostach na terenie gminy po uzyskaniu zgody administratora gruntu,
na ktorym wystgpita konieczno$¢ montazu bariery ochronnej;

11)realizacja biezgacych napraw, modernizacji lub posadowienia nowych
przepustow wodnych, studzienek odprowadzajacych wody deszczowe,
rowéw i mostow;

12)wykonywanie prac zwigzanych z utwardzaniem i modernizacjq
nawierzchni oraz poboczy drég;

13)biezgca naprawa i modernizacja chodnikow

14)zimowe utrzymywanie drég i chodnikéw;

15)prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustow;

.z zakresu robot zwigzanych z utrzymywaniem i zarzgdzaniem cmentarzami,

w tym:

1) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych;

2) decydowanie o0 zamknieciu cmentarza oraz wydawanie decyzji
0 przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel.

3) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami

wojennymi;
. Z zakresu spraw dotyczacych wodociggow i kanalizacji, w tym:
1) prowadzenie inwestycji wodociggowych 1 kanalizacyjnych oraz

wspotpraca z WZC w Ustroniu w tym zakresie;
.z zakresu zaméwien publicznych, w tym:
1) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych;
2) przygotowywanie oraz organizowanie procedur w ramach zamowien
publicznych;
3) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwien
publicznych;
4) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji zaméwien publicznych;
5) prowadzenie centralnego rejestru umoéw.
. koordynacja i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi realizowanymi
w imieniu Gminy, w tym:
1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji, w szczegélnosci:
a) opracowanie i wdrazanie inwestycji,
b) remonty i modernizacje budynkéw gminnych,
c) nadzorowanie wykonywania buddéw, modernizacji i remontéw
zlecanych,
d) opracowywanie i upowszechnianie informacji o mozliwoSciach
i warunkach inwestowania w Gminie.
. Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania, tworzenia i likwidacji
targowisk i bazaréw.
. Wyrazanie zgody na zakfadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach
Gminy przewoddéw, urzadzen przesytowych ptynéw, gazéw i energii
elektrycznej, ciggéw drenazowych oraz tacznosci publicznej i sygnalizacji,
a takze innych podziemnych, naziemnych obiektow i urzadzen niezbednych
do korzystania z tych przewodéw i urzadzen.
. Powotywanie biegtych zwigzanych z wyceng nieruchomosci w celu
obliczenia tzw. renty planistycznej z tytutu wzrostu wartosci gruntu,
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wynikajgcego ze zmiany jego przeznaczenia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

10.Z zakresu urbanistyki i architektury, w tym:

11.

1) wspotdziatanie ze Starostg Powiatu w sprawach udzielania pozwolen na
budowe, rozbiérke oraz przyjmowania zgtoszen dla inwestycji
niewymagajacych pozwolenia na budowe;

2) przygotowywanie materiatdbw i spraw dotyczacych projektéw uchwat
w sprawie przystgpienia do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

3) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi i komisjom Rady ocen
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

4) przeprowadzanie procedury formalno-prawnej zwigzanej
z opracowaniem projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

5) prowadzenie rejestru  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

6) prowadzenie rejestru wnioskow (wraz z rejestrem graficznym) do
zmiany planu miejscowego;

7) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu dla terenédw nieobjetych planem  zagospodarowania
przestrzennego;

8) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu dla obszaréw innych gmin jako wyznaczony organ zastepczy;

9) przygotowywanie decyzji 0 wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu;

10)prowadzenie rejestru (w tym graficznego) wydanych decyzji
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

11)przygotowywanie opinii w sprawie opracowania miejscowych planéw
obszaréw funkcjonalnych wykraczajgcych poza obszar Gminy;

12)opracowywanie zatozen do planu miejscowego wykraczajgcego poza
obszar Gminy;

13)przygotowywanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci (renta planistyczna);

14)wydawanie  wypisow i wyrysow z  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Z zakresu ochrony dobr kultury, w tym:

1) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony doébr kultury;

2) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla
ochrony dobr kultury;

3) ustalanie w porozumieniu ze stuzbami ochrony zabytkéw warunkow
zabudowy, prowadzenia robot budowlanych, remontéw oraz rozbiorki
obiektéw ujetych w ewidencji, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig

inaczej;
4) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych
przypadkach i niezwlocznie o tym zawiadomienie witasciwego

wojewddzkiego konserwatora zabytkdw;
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5) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw obiektow,
przedmiotéw, dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji zastugujacych
na wpisanie do rejestru zabytkow;

6) niezwtoczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub
wykopaliska;

7) dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw
w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami w spos6b odpowiadajacy jego wartosci
zabytkowej;

8) w zakresie zadan zleconych przyjmowanie w zarzad zabytek
nieruchomy;

9) oznaczenie obiektéw zabytkowych wg miedzynarodowego
oznakowania;

10)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

12.Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych obiektow
uzyteczno$ci publicznej i obiektéw gminnych nie bedacych w trwatym
zarzadzie gminnych jednostek organizacyjnych..

13.Utrzymywanie we wilasciwym stanie technicznym oraz nadzér nad
obowigzkowymi przegladami instalacji elektrycznej, gazowej, wodnej,
odgromowej.

14.Programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajgcej
przygotowanie terenéw dla budownictwa komunalnego.

15.Przydzielanie lokali mieszkalnych i uzytkowych, nie bedacych w trwatym
zarzgdzie ZGKiM.

16.Przeprowadzanie przetargoéw dot. wynajmu lokali uzytkowych;

17.Wspotpraca z Zespotem ds. lokalowych w zakresie przydziatu mieszkan
Z gminnego zasobu mieszkaniowego.

18.Ustalanie stawek czynszéw powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych
i socjalnych.

19.Ustalanie cen i opfat albo sposobu ich ustalania za ustugi komunalne
o charakterze uzytecznosci publicznej.

20.Opracowanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe.

21.Budowa i utrzymanie $ciezek rowerowych.

§ 32

Do referatu gospodarki nieruchomosciami i Srodowiska nalezg w szczegolnosci
sprawy:
1. Prowadzenie dokumentacji mienia komunalnego.
2. z zakresu spraw dotyczgcych numeracji nieruchomosci:
1) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw;
2) nadawanie nazw i numeréw porzadkowych nieruchomos$ciom.
3. z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami, w tym:
1) nabywanie i zbywanie nieruchomosci i lokali, dzierzawa, najem,
uzyczenie nieruchomos$ci, zamiana nieruchomosci i przyjmowanie
darowizn, tworzenie zasobdw gruntow;
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2) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty
zarzad, prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng, opfatami
i rozliczeniami za nieruchomosci oraz egzekwowanie optat rocznych
oraz czynszow;

3) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wiasnosci;

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z Kkorzystaniem z prawa
pierwokupu;

5) podziaty, scalenia i rozgraniczania nieruchomosci;

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie nabywania mienia komunalnego;

7) sporzadzanie dokumentacji dot. nabycia z mocy prawa nieruchomosci
zajete pod drogi publiczne;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z wywtaszczeniami nieruchomosci.

. powotywanie biegtych do spraw:

1) zwigzanych z wyceng nieruchomosci w celu obliczenia optat
adiacenckich z tytutu wzrostu wartosSci gruntu, wynikajgcego z jego
wyposazenia w urzadzenia infrastruktury (w szczegolnosci: wodociag,
kanalizacja, utwardzenie drogi);

2) wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i nabycia;

3) wyceny nieruchomosci w celu naliczenia statych optat rocznych lub
odszkodowania z tytutu niemoznos$ci uzytkowania.

. sporzadzanie umoéw dzierzawy gruntow i najmu lokali mieszkaniowych

i uzytkowych nie bedacych w trwatym zarzadzie ZGKiM w Strumieniu.

.z zakresu ochrony S$rodowiska i rolnictwa, leSnictwa, ochrony przyrody,

w tym:

1) rozpatrywanie interwencji, wnioskdw i naruszen w zakresie ochrony
Srodowiska;

2) tworzenie terenow zieleni, konserwacja drzewostanu;

3) wspétdziatanie ze stuzbami ochrony przyrody i zabytkow w zakresie
sprawowania opieki nad pomnikami przyrody i ochrona krajobrazu;

4) wydawanie zezwolen w zakresie usuwania drzew, naliczania optat
z tytutu wycinki;

5) uzgodnienia w sprawie ustanowienia parkdw, okre$lanie ich granic oraz
sposobu ochrony;

6) przygotowywanie zarzadzen dotyczacych potrzeby  wykonania
niektérych prac na rzecz przyrody;

7) nadzér nad realizacjg uchwaty o czystosci i porzadku;

8) inicjowanie i nadzér nad prawidtowg zbiérka odpadéw segregowanych;

9) wydawanie zezwolen dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i transportu
odpaddéw komunalnych i nieczystosci ciektych.

10)organizowanie okresowej zbiérki przedmiotow wielkogabarytowych.

11)propagowanie proekologicznych rozwigzan w zakresie ochrony
Srodowiska,

12)opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi

13)prowadzenie spraw dotyczacych wysypisk i utylizacji odpadow
komunalnych

14)prowadzenie gminnych ewidencji:
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- zbiornikéw bezodptywowych
- przydomowych oczyszczalni $ciekow
- uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci
15) prowadzenie ogélnodostepnego wykazu danych o $rodowisku.
7. realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze.
8. realizacja zadan wynikajqcych z ustawy prawo towieckie.
9. wydawanie zezwoleA na utrzymywanie pséw ras uznawanych za
agresywne, prowadzenie rejestru psow.
10.wspotpraca z jednostkami specjalistycznymi w zakresie produkcji roslinnej.
11.zapewnienie porzadku i czystosci na obszarze Gminy.
12.przygotowanie uchwaty w sprawie ustalenia szczegétowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy.

13.analiza przedstawionych przez WZC w Ustroniu taryf za wode oraz
odprowadzenie Sciekdw.

14.tworzenie i utrzymywanie grzebowisk i miejsc spalania zwtok zwierzat.

15. podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat.

16.przygotowanie decyzji o0 czasowym odebraniu oraz przeznaczeniu
zwierzecia razgco zaniedbanego lub okrutnie traktowanego.

17.zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym.

18.przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wytapywania zwierzat
bezdomnych.

19. przygotowanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania Srodkéw na cele ochrony
przyrody.

20.przygotowywanie i wydawanie postanowien opiniujacych wstepny projekt
podziatu oraz decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatu.

21.planowanie miejsc pochéwku dla zwierzat chorych i padtych w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen (np. epidemii).

22.utrzymanie czystosci, porzadku, bezpieczenstwa oraz biezace prace
pielegnacyjne w parkach.

23.biezaca wymiana koszy na $mieci, konteneréw itp.

24.ustalanie na terenie Gminy innych niz okreSlone ustawowo stref wolnych
od dymu tytoniowego.

25.kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw
rolnikow.

26.kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikow.

27.wspbtudziat przy pozyskiwaniu Srodkéw z UE i innych zrédet.

§ 33

Do referatu spraw obywatelskich nalezg w szczegélnoSci sprawy:

1. Z zakresu upowszechniania wspOfpracy lokalnej - koordynacja spraw
wynikajacych z przepiséw dotyczacych organizacji zgromadzen i imprez
masowych (prawo o zgromadzeniach, ustawa o bezpieczenstwie imprez
masowych).

2. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, w tym:
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6.

1) prowadzenie ewidencji ludnosci;

2) wystawianie i wydawanie dowoddw osobistych;

3) przesytanie dyrektorom szk6t informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3- 18 lat;

4) wysytanie do urzedu skarbowego informacji o zgonie podatnikow.

Z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, w tym:

1) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z  wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony, o ktorych stanowi ustawa z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP (Dz. U.
z 2002 r. Nr 21, poz. 205 z p6zn. zm.);

2) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z organizacjg poboru.

Prowadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji zwigzanych z dodatkami

mieszkaniowymi.

Z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zaswiadczen
dotyczacych  zgtoszenia, zmiany Ilub likwidacji  dziatalnosci
gospodarczej;

2) rejestracja i ewidencja dziatalnosci gospodarczej;

3) wystepowanie o nadanie numeru NIP oraz statystycznego numeru
REGON dla nowo zgtoszonych dziatalnosci gospodarczych;

4) koordynacja i kontrola godzin otwarcia i zamykania placoéwek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i ustugowych;

5) wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem handlu, gastronomii i ustug;

6) prowadzenie kontroli dziatalno$ci gospodarczej pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujgcym prawem;

7) przygotowywanie dokumentacji dot. wydawania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

8) obliczanie na podstawie ztozonych o$wiadczen, wysokosci optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

9) powotywanie miejskiej komisji ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych;

10)ustalanie zasad wynagradzania czionkdw miejskiej komisji ds.
rozwigzywania probleméw alkoholowych;

11)wspétpraca z komisjg ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych
w zakresie ustalania i realizacji gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii;

W zakresie transportu, w tym:

1) sktadanie  wnioskéw do  rozktadéow  jazdy  przewoznikéw
zapewniajgcych transport lokalny;

2) ustalanie cen urzedowych za ustugi przewozowe takséwkami;

3) okreslanie stref cen przy przewozie 0s6b i towardéw takséwkami;

4) koordynowanie rozktadu jazdy przewoznikéw lokalnych,
wykonujacych zarobkowy przewo6z osob;

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych;

6) przygotowanie uchwaty dot. ustalenia iloSci licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka.
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7. Organizowanie prac spotecznie uzytecznych.

8. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Cieszynie.

9. Wspdtudziat przy pozyskiwaniu $rodkéw z UE i innych zrodet.

10.Prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych Swiadczone sg ustugi
hotelowe.

§ 34

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie testamentow w oparciu o Kodeks Cywilny, w tym:
- przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli,

- poswiadczanie oSwiadczen woli 0s6b niepiSmiennych.

2. Realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego w zakresie nalezacym do kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

3. Realizacja przepisow ustawy z dnia 12 listopada 1965 r. prawo prywatne
miedzynarodowe w zakresie aktow stanu cywilnego.

4. Realizacja przepisow umow miedzynarodowych i konwencji konsularnych
dotyczacych obrotu prawnego z =zagranicg w sprawach cywilnych
i rodzinnych w zakresie aktow stanu cywilnego.

5. Realizacja przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks Rodzinny
i Opiekunczy w szczegdlnosci odnoszacych sie do aktéw stanu cywilnego.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany nazwisk i imion.

§ 35

Kontrola wewnetrzna.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty
oraz wykonywania obowigzkow przez poszczegoinych pracownikéw Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Celem kontroli jest wustalanie przyczyn i skutkbw ewentualnych
nieprawidtowos$ci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okre$lenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztoSci.

3. Kontroli dokonujq:

1) Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza — w odniesieniu do kierownikdw poszczeg6inych
komoérek organizacyjnych lub stanowisk;

2) kierownicy poszczegoinych komdrek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

4. Szczegbtowe procedury i standardy prowadzenia kontroli wewnetrznej
okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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Rozdziat V
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji
oraz zasady podpisywania pism

§ 36

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczeci
i zasady podpisywania pism szczegétowo reguluje Instrukcja Kancelaryjna Urzedu
przyjeta odrebnym zarzgadzeniem Burmistrza.

2. Sposéb postepowania z dokumentami niejawnymi okresla Instrukcja
Ochrony Informacji Niejawnych przyjeta odrebnym zarzgadzeniem Burmistrza.

3. Zasady przekazywania do archiwum, przechowywania oraz korzystania z
zasobow archiwum Urzedu okre$la Instrukcja Dokumentéw Archiwalnych przyjeta
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

4. Wszystkie zakresy czynnoSci pracownikbw po opracowaniu przez
kierownikow referatbw Ilub Sekretarza oraz samodzielnych stanowisk pracy
zatwierdza Burmistrz.

5. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do
wiadomosci pracownikéw poprzez bezposSredniego przetozonego.

§ 37

CzynnoSci o0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sg
wykonywane na poszczego6lnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 38

Uchwaly Rady, =zarzadzenia porzadkowe Burmistrza i inne wazne
postanowienia podlegajagce ogtoszeniu podaje sie do publicznej wiadomosci
mieszkancoéw poprzez:

1) wywieszenie obwieszczen (ogtoszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie;

2) poprzez ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slgskiego;

3) w szczegolnych przypadkach poprzez ogtaszanie w gazecie lokalnej -

dwutygodniku ,,Nowa Formacja”.

§ 39

1. Burmistrz podpisuje:

a) zarzadzenia,

b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej,

c) pisma do  przedstawicielstw  dyplomatycznych, marszatkow
wojewddztw, starostéw, prezydentdéw, burmistrzow i wojtéw oraz
korespondencje zagraniczne,

d) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancow oraz wnioski
i interpelacje radnych, postéw i senatorow,

e) materialy wtasne opracowane na sesje Rady,

f) umowy i porozumienia,

g) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, zastepca Burmistrza i Sekretarz
w ramach udzielonych im upowaznien przez Burmistrza podpisujq dokumenty
wymienione w pkt 1, za wyjatkiem decyzji kadrowych.

3. Burmistrz moze w formie pisemnej upowaznic¢ kierownikéw referatéw lub
pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie, a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych lub
podpisywania okreslonych dokumentow.

4. Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatébw i innym
pracownikom Urzedu prowadzony jest w referacie organizacyjnym.

5. Kierownicy referatow dokonujq wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji
przedktadanych do podpisu.

6. Kierownicy referatdbw aprobate korespondencji stwierdzajg sktadajac
pieczec i podpis na kopii dokumentu pozostajacej w aktach Urzedu.

7. Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca inicjaty pracownikow, ktorzy opracowali dokument.

Rozdziat VI
Zasady organizacji przyjmowania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§ 40

1. Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Burmistrz w siedzibie Urzedu
w wyznaczonych dniach o okres$lonych godzinach.

2. Dni i godziny przyjmowania obywateli oraz pozostatych stron w sprawach
skarg i wnioskow okre$la Regulamin Pracy Urzedu przyjety odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.

3. Informacja dotyczgca dni oraz godzin przyjmowania skarg i wnioskow jest
wywieszona w siedzibie Urzedu.

4. W razie nieobecnosSci Burmistrza, strony w sprawie skarg i wnioskow
przyjmuje zastepca Burmistrza albo Sekretarz.

§41

1. Whniesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okre$lonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego wedtug kolejnosci wptywu, chyba Zze
stopien pilnoSci przemawia za ich wczes$niejszym rozpatrzeniem.

2. Osoby zatatwiajgce przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sg do
obiektywnego, rzetelnego i sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

3. Sekretarz sprawuje kontrole dziatan pracownikéw w  zakresie
rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 42

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujq i zatatwiajg odpowiednie
organy zgodnie z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.
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2. Whniesiong niezgodnie z wiasciwosciq miejscowg lub rzeczowg skarge lub
wniosek nalezy niezwlocznie przekaza¢ w drodze postanowienia wiasciwemu
organowi, zawiadamiajagc o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskazaé
skarzacemu lub wnioskodawcy organ wiasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej
skargi lub wniosku.

§ 43

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy,
o ile Burmistrz nie postanowi inaczej, jest:

1) Burmistrz w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania, zachowania
lub zatatwiania spraw przez zastepce Burmistrza, Sekretarza albo
Skarbnika;

2) Burmistrz albo Sekretarz w przypadku zarzutéw, dotyczacych
postepowania, zachowania lub zatatwiania spraw przez kierownikéw
referatow, kierownikow podlegtych mu jednostek organizacyjnych,
pracownikdéw samodzielnych stanowisk pracy;

3) Kierownik witasciwego referatu w przypadku zarzutéw, dotyczacych
postepowania, zachowania, zatatwiania spraw lub wykonywania czynnosci
stuzbowych przez podlegtego mu pracownika.

§ 44

W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskow nieuregulowanych niniejszym
regulaminem stosuje si€ przepisy:

1. Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

2. Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat VII
Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan
wynikajgcych z aktow normatywnych

§ 45

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo
stanowienia aktow prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.
2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady oraz
zarzadzenia Burmistrza.
3. Burmistrz wydaje akty wewnetrzne dotyczgce kierowania i funkcjonowania
Urzedu nie majace mocy aktow prawa miejscowego w postaci:
- zarzadzen,
- decyzji,
- postanowien,
- wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych,
- innych aktow wynikajacych z przepiséw prawnych.
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4. W przypadkach nie cierpigcych zwioki, przepisy porzadkowe wydaje
Burmistrz w postaci zarzadzen.

§ 46

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
opracowuje rzeczowo wiasciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie
z ustalonym zakresem zadan, a za jego redakcje odpowiada kierownik referatu lub
jednostki.

§ 47

1. Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawierac:

a) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreSlenie
przedmiotu aktu),

b) podstawe prawna,

C) przepisy merytoryczne,

d) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normujg dziedzine spraw
uprzednio uregulowanych,

e) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

f) przepisy okreslajace sposob publikacii.

2. Projekty opracowywanych aktow prawnych oprécz danych zawartych
w pkt 1 winny zawierac:

a) aprobate w formie parafy osoby (oséb), ktéra projekt przygotowata,
kierownika referatu oraz akceptacje Burmistrza, Sekretarza
sprawujgcego bezposredni nadzér nad referatem lub stanowiskiem
pracy,

b) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wiasciwymi referatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady jezeli przepisy
szczegOlne lub zasady wspoétdziatania albo koordynacji tego wymagaja,

c) parafe lub opinie radcy prawnego.

3. Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujgcej winno byé
uwidocznione przez odcisniecie pieczeci imiennej na kopii z lewej strony.

4. Do projektu aktu prawnego winno byC zataczone uzasadnienie
wyjasniajace celowos¢ lub potrzebe jego wydania.

5. Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik wiasciwego referatu
przedktada Burmistrzowi do akceptacji zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

6. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujgco normowaé dang
dziedzine, uwzglednia¢ obowigzujace przepisy by¢ zredagowane w sposob
zrozumiaty dla adresatéw z zachowaniem regut sktadni jezyka polskiego.

7. Opracowane akty prawe nie mogq powtarzaé przepisbw zawartych
w aktach prawnych powszechnie obowigzujqcych ani w wydanych juz aktach prawa
miejscowego.

§ 48

1. Akty prawne sq rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie
Organizacyjnym.
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2. Uchwaty Rady sporzadzane sgq w siedmiu oryginalnych egzemplarzach.

3. Zarzadzenia Burmistrza sporzgdzane s w trzech oryginalnych
egzemplarzach.

4. Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio:
Wojewodzie lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Burmistrzowi celem
okres$lenia sposobu wykonania.

8§49

1. Wydane akty prawne, Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo
wiasciwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

2. Pracownicy obstugujacy Rade ponoszg odpowiedzialnoéé, za publikacje
uchwat Rady Miejskiej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego jezeli
wymagajg tego przepisy prawa, a takze umieszczanie na tablicy ogtoszen w
Urzedzie, w szczegolnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposob.

3. Referaty merytorycznie odpowiadajg za publikacje pozostatych aktéw
prawnych.

§ 50

Akty prawa miejscowego ogtasza sie przez wywieszenie na tablicy ogtoszen
w Urzedzie w szczegdllnych przypadkach w prasie lokalnej, chyba ze przepisy prawa
stanowig inaczej.
§ 51

Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadzi Referat Organizacyjny,
ktére udostepnia do powszechnego wgladu.

§ 52

1. Kierownicy referatbw lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
zobowigzani sg do wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych. Winni podjgé
wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie petnej ich realizaciji.

2. Kierownicy referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
sktadajq informacje z wykonania aktow:

- uchwat Rady - potrocznie i roczne w terminie do 14 dni nastepnego
miesigca po uptywie miesigca sprawozdawczego Sekretarzowi, ktory
sporzadza informacje zbiorcze dla Burmistrza, ktéry przedktada
sprawozdanie Radzie,

- pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbedna.

§ 53
1. Korespondencja miedzy referatami Urzedu moze byC stosowana
w przypadkach wyjatkowych.

2. Przy przekazywaniu wszelkich materiatbw miedzy referatami nie stosuje sie
pism przewodnich.
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3. Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeptyw
dokumentéw spraw, ktorych zatatwiane wymaga informacji z r6znych referatow.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 54

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujq:
Kodeks postepowania administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegoélne
dotyczace prowadzenia okres$lonych spraw.

2. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okreSla Regulamin Pracy Urzedu,
nadany w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie
zarzadzenia.
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