ZARZADZENIE NR 2/2013
BURMISTRZA LIBIAZA
Z DNIA 31 STYCZNIA 2013 R.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Libigzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr
142 poz. 1591 z 2001r. z p6z. zm.),

zarzadzam:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Libiazu, okre§lony w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Libiazu obrazuje zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.Uchylam:

e Zarzadzenie Nr 28/2012 Burmistrza Libiaza z dnia 29 czerwca 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Libiazu,

e Zarzadzenie Nr 57/2012 z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Libiazu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2013 r.

Burmistrz Libigza

/-/ Jacek Latko
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do Zarzadzenia Nr 2/2013
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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Libiazu, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1) strukturg organizacyjna Urzedu,
2) podziat zadan miedzy stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie,
3) podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu,
4) zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych,
5) zasady dziatalnosci kontrolnej,
6) zasady organizacji i prowadzenia narad,
7) zasady tworzenia i dziatania zespotéw kolegialnych,
8) zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie,
9) zakresy dziatania Wydziatéw Urzedu Miejskiego.

§2

Urzad Miejski w Libiazu, zwany dalej ,,Urzgdem”, jest jednostka organizacyjna Gminy
Libiaz.

§3

Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Libiazu, przy ulicy Dziatkowej 1.

§ 4

[EEN

. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
Miasta.

3. Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 2 wykonuja zadania wyznaczone przez

Burmistrza i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacjg.



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urze¢du

1.

2.

§5

Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz

2) Z-ca Burmistrza

3) Sekretarz Miasta
4) Skarbnik Miasta

Wydziaty:
1) Organizacyjno-Administracyjny
2) Spraw Obywatelskich
3) Finansowo-Budzetowy
a/ Referat Budzetu i Ksiggowosci
b/ Referat Podatkowy
4) Urzad Stanu Cywilnego
a/ Referat Ewidencji Ludnosci 1 Dowodéw Osobistych
5) Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
a/ Referat ds. Gospodarki Komunalnej
b/ Referat ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
6) Architektury, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
7) Inwestycji
8) Rozwoju
9) Zesp6t Radcow Prawnych
10) Pion Ochrony
11) Biuro ds. Kontroli Wewngtrznej

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

4. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Samodzielne stanowisko pracy ds. zamdowien publicznych
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. audytu wewngtrznego
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. profilaktyki

1 przeciwdzialania uzaleznieniom
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Rozdzial 111
Podzial zadan migdzy stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie

§6

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) organizowanie posiedzen kierownictwa Urzedu,

4) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich podjgcia,

5) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal budzetowych iuchwat w
sprawie absolutorium w terminie 7 dni od ich podjgcia,

6) oglaszanie uchwat budzetowych i sprawozdan z ich wykonania,

7) realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Urzgdem Stanu Cywilnego, Referatem
Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych, Zespotem Radcow Prawnych, Wydziatem
Rozwoju, Wydziatem Inwestycji, Wydziatem Architektury, Geodezji 1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Pionem Ochrony, pracownikami zajmujacymi samodzielne
stanowiska pracy, Biurem ds. Kontroli Wewngtrznej, Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
Swietlica Srodowiskowa,

10) prowadzenie i nadzorowanie spraw dotyczacych promocji gminy,
11) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komorkami Urzedu,

13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i Kkatastrof,
14) sprawy spoteczne.

§7

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie wszelkich dziatan okreslonych w § 6 w czasie nieobecnos$ci
Burmistrza,
2) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,
3) prowadzenie i nadzorowanie spraw Gminy dotyczacych:
a)gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
b)ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa,
c)lokalnego transportu zbiorowego,
d)gminnych drog, ulic, placow i organizacji ruchu drogowego,
e)porzadku publicznego 1 ochrony przeciwpozarowe;j,
g)oswiaty, w tym szkot i przedszkoli,
4) sprawowanie nadzoru nad gminna jednostka organizacyjna: Miejskim Zespotem
Administracyjnym,
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydzialem Gospodarki Komunalnej
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
6) reprezentowanie Gminy na zewnatrz z upowaznienia Burmistrza.

§8



Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnoSci:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

2) nadzorowanie obstugi prac Rady Miejskiej,

3) wspolpraca z Rada Miejska i nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materialow na sesje
Rady,

4) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, i w tym zakresie:

a) pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania Kkar
pracownikom Urzedu,

€) nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) opracowywanie projektow:
— zakresow czynnosci kierownikow wydzialow,
— imiennych upowaznien pracownikow Urzgdu do podejmowania w imieniu

Burmistrza decyzji z zakresu administracji publicznej,

e) przedstawianie Burmistrzowi informacji z zakresu realizacji zadan Urzedu,

f) nadzor i analiza zasadno$ci oraz efektywnosci szkolen i delegacji stuzbowych,

g) kontrola terminowego przygotowania przez kierownikéw wydzialdow odpowiedzi na
interpelacje i wnioski z komisji,

h) nadzor nad stosowaniem przepisow KPA przez wydzialy Urzedu,

5) wspolpraca z solectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela burmistrza w zebraniach
wiejskich oraz przygotowanie wyboréw do rad soteckich,

6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

7) sprawowanie  bezposredniego  nadzoru  nad  Wydziatami  Organizacyjno-
Administracyjnym, Spraw Obywatelskich oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
Miejska Biblioteka Publiczna, Libiaskim Centrum Kultury,

8) prowadzenie i nadzorowanie spraw Gminy dotyczacych:

a) zdrowia,
b) spraw obywatelskich,
c) gminnych bibliotek, kultury,
9) petienie funkcji pelnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego.

§9

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegodlnoSci:
1) nadzor nad gospodarka finansowa gminy,
2) pehienie funkcji gldownego ksiggowego budzetu gminy,
3) analiza i biezace informowanie Burmistrza o realizacji budzetu oraz wnioskowanie w
sprawach jego zmian,
4) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie
obiegu dokumentow finansowych,
5) kontrasygnowanie dokumentoéw stanowiacych podstawg do powstawania zobowigzan
finansowych,
6) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy,
7) opracowywanie projektow uchwal organow gminy dotyczacych budzetu oraz
opiniowanie uchwat dotyczacych zobowiazan finansowych gminy,
8) opracowywanie i przedktadanie sprawozdan finansowych gminy,
9) nadzor i kontrola Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
10) Prowadzenie innych spraw zleconych przez Burmistrza.
2. Kierownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego zastepuje Skarbnika Miasta podczas jego



nieobecnosci.
3. Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego jest gldéwnym ksiggowym Urzedu
Miejskiego.

§10

1. Do obowigzkow Kierownikow Wydzialow nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie, nadzor i kontrola nad praca Wydziatu,
2) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie zadan
Wydziatu,
3) przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwal, decyzji, zarzadzen i innych) oraz
materiatdw wnoszonych do Burmistrza, pod obrady Rady Miejskiej lub Komisji Rady,
4) uczestniczenie, z polecenia Burmistrza lub Sekretarza Miasta, w posiedzeniach Rady
Miejskiej, Komisji Rady,
5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i interpelacje radnych
w zakresie dziatania Wydziatu,
6) zatatwianie skarg, wnioskOw i interwencji obywateli w zakresie dziatania Wydziatu,
7) przygotowywanie wnioskOw w sprawach osobowych pracownikéw Wydziatu,
8) organizowanie narad i szkolen wewnatrz wydziatowych,
9) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow Wydziatu i Kierownikéw Referatow,
10) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy
Wydziatu,
11) wykonywanie wytycznych i zalecen pokontrolnych organéw kontrolujacych,
12) sygnalizowanie Burmistrzowi o zadaniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi
budzetowej,
13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
14) wspolpraca z innymi Wydziatami w zakresie prowadzonych spraw.

2. Do obowiagzkow Kierownikow Referatow nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie, nadzor i kontrola nad praca Referatu,

2) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie zadan
Referatu,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy Referatu,
4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
3. Do obowiazkéw Kierownikow, Z-cow Kierownikow Wydziatow oraz

Kierownikow Referatow nalezy wydawanie decyzji administracyjnych,

w zakresie udzielonego upowaznienia.



Rozdzial IV
Zakresy dzialania Wydzialow Urzedu Miejskiego

§11

Do zakresu dzialan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1.

Sprawy z zakresu organizacyjno-administracyjnej obstugi Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

2) planowanie kosztow utrzymania Urzedu oraz rozliczanie wydatkow przewidzianych
na ten cel w budzecie,

3) prowadzenie kancelarii ogolnej i nadzor nad obiegiem dokumentow w Urzedzie,

4) organizowanie i prowadzeniec spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw
do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organdéw
samorzadowych oraz referendow,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz
koordynowanie ich zatatwiania przez wilasciwe merytorycznie wydziaty 1 jednostki
organizacyjne,

6) prowadzenie rejestru i organizowanie przyjeé stron w Urzedzie,

7) zabezpieczenie biezacych potrzeb Urzedu w zakresie informatycznym,

8) prowadzenie gospodarki samochodem stuzbowym Urzedu — prowadzenie Kart
drogowych i spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdu,

9) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej Urzedu — organizowanie zaopatrzenia
Urzedu w $rodki trwate, materialy biurowe oraz srodki czystosci etc.,

10) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu, dbatosé
o wlasciwa gospodarke sprzetem i lokalami biurowymi,

11) zarzadzanie i1 administrowanie budynkiem Urzgdu, koordynowanie biezacych
remontdw pomieszczen, nadzor nad ochrong budynku Urzedu i zabezpieczeniem
mienia,

12) obstuga tablic informacyjnych Urzedu i Rady Miejskiej na terenie gminy w zakresie
wywieszania informacji 1 obwieszczen,

13) zabezpieczenie wlasciwych warunkow pracy w Urzgdzie w zakresie bezpieczenstwa,
higieny pracy i przeciwpozarowym,

14) prowadzenie archiwum Urzedu,

15) dekorowanie budynku Urzedu flagami z okazji $wiat panstwowych i innych
uroczystosci,

16) prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych pracownikow 1 jednostek
organizacyjnych.

Sprawy z zakresu prowadzenia Biura Podawczego, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi informacyjnej petenta,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu,

3) przyjmowanie korespondencji kopertowanej przez wydzialy merytoryczne -
do wysyiki,

4) rejestrowanie korespondencji wysytanej,

5) rozliczanie i nadzor nad terminowos$cia dorgczania korespondencji Urzedu przez
goncow,

6) wykonywanie czynnosci zwiazanych zwywieszaniem informacji i obwieszczen
(ogloszen) na tablicach informacyjnych wewnatrz Urzedu i prowadzenie ewidencji
obwieszczen (ogtoszen).



Sprawy z zakresu obstugi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, a w
szczegblnosci:

1) organizacja dzialan zwiazanych z realizacja zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza
I Sekretarza Miasta oraz wspotdzialanie w tym zakresie z Wydziatami,

2) kontrola terminowego przygotowywania przez Kierownikow ~ Wydzialow
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych materiatbw na sesje rady i posiedzenia
komisji rady,

3) koordynowanie przygotowywania przez Kierownikow Wydzialow oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
komisji,

4) obstuga kancelaryjna Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

5) przyjmowanie i gromadzenie materiatdw wplywajacych od Wydziatow do zatatwienia
przez Burmistrza,

6) sporzadzanie informacji dotyczacych decyzji wydawanych przez Burmistrza,
przekazywanie ich kierownikom wydziatow, dyrektorom jednostek oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza,

9) obstuga narad prowadzonych przez Burmistrza,

10) prowadzenie sekretariatu Burmistrza.

Sprawy kadrowe, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Urzedu, a takze dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury,

2) organizowanie procesu naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

4) planowanie i realizacja budzetu w zakresie wynagrodzen pracownikéw i pochodnych,
nagrod, jubileuszy, dodatkéw specjalnych, stazowych, odpraw, ekwiwalentow,
wynagrodzen bezosobowych, dokonywania wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych, dokonywania odpisow na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych, rozliczania szkolen pracowniczych, rozliczania
delegacji stuzbowych, rozliczania limitéw wyjazdow sluzbowych miejscowych,
rozliczania badan lekarskich pracownikow, optat zwiazanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow, optat sadowych z tytuty wystgpowania
do KRK,

5) wspolpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w sprawach ptac,

6) organizowanie szkolen dla pracownikow i praktyk zawodowych,

7) organizowanie stazy, przygotowania zawodowego, robot publicznych i prac
interwencyjnych,

8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

10) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw bedacych w ewidencji
pracowniczej Urzedu,

11) sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego,

12) sporzadzanie sprawozdan dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.



5. Sprawy z zakresu obstugi Rady Miejskiej, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym oraz innym osobom kompletu materialow
na sesje i komisje rady,

2) gromadzenie zbioréw aktow normatywnych i aktow prawa miejscowego,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji oraz wnioskoéw radnych,

4) publikowanie uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

5) dorgczanie uchwal Rady organom nadzoru, do publikacji i do realizacji wlasciwym
komorkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym,

6) nadawanie biegu pisemnym interpelacjom radnych, czuwanie nad terminowoscia ich
zalatwiania, dorgczanie radnym odpowiedzi,

7) gromadzenie dokumentacji z dziatalno$ci Rady Miejskiej, Komisji Rady

8) na wniosek Przewodniczacych Komisji zawiadamianie cztonkow Komisji o terminach
1 tematyce posiedzen,

9) przygotowywanie i obstuga sesji Rady, a na wniosek Przewodniczacego Rady,
wzglednie Burmistrza obstuga innych posiedzen, narad i spotkan,

10) sporzadzanie protokotow =z sesji Rady, prowadzenie ewidencji protokotow
I publikowanie protokotow w Biuletynie Informacji Publicznej,

11) kierowanie projektow uchwat do zaopiniowania Komisjom Rady,

12) przedstawianie Przewodniczacemu Rady protokoldow z posiedzen i nadawanie biegu
zapytaniom oraz wnioskom,

13) obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do zatatwienia przez Radg,
nadawanie im biegu i nadzor nad ustawowga terminowoscia ich zatatwiania,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyboréw tawnikow sadowych i udziat
w realizacji zadan zwiazanych z wyborami soteckimi,

16) organizowanie szkolen dla radnych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych
radnych 1 soltysow,

17) prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych radnych i publikowanie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej,

18) planowanie i realizacja budzetu w zakresiec wydatkow zwiazanych z dziatalno$cia
Rady 1 wyplfat diet dla radnych oraz soltysow.

6. Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji, a w
szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych i ewidencji 0séb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,
2) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i zmian tych
upowaznien, na wniosek kierownikow wydziatow, kierownikow referatow
I samodzielnych stanowisk pracy (dysponentow zbioréw danych osobowych).

§12

Do zakresu dzialan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej polegajacych
na przyjmowaniu wnioskow od przedsigbiorcow 1 przetwarzaniu ich na wersj¢
elektroniczna w zaleznos$ci od jego rodzaju (wpis, zmiana, zawieszenie,
wznowienie, wykreslenie) do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,



2) doradztwo 1 pomoc w wypehlianiu wnioskow oraz udzielanie informacji
osobom  zalatwiajacym  sprawy w  zakresie = ewidencji  dzialalnosSci
gospodarczej,

3) udzielanie informacji o przedsigbiorcach (w formie pisemnej i ustnej),

4) wspotpraca z Organami Scigania i Wymiarem Sprawiedliwosci,

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci gospodarcze;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

8) wspoltpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

9) przygotowywanie spraw w zakresie wydawania licencji na transport
drogowy taksowkami,

10) prace przygotowawcze do przeprowadzenia powszechnego spisu rolnego oraz
narodowego spisu powszechnego ludnosci 1 mieszkan,

11) dodawanie uprawnien i ograniczen przedsigbiorcom niezaleznie od formy
prowadzonej przez nich dziatalno$ci gospodarczej w Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

12) dokonywanie wpisow do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej na wniosek wydziatu
merytorycznego.

2. W zakresie zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

2) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

3) prowadzenie rejestru 0sob poszukiwanych za niestawiennictwo do poboru
oraz ustalenie przyczyn niestawiennictwa,

4) rozpatrywanie wnioskdw 1 wydawanie decyzji o uznaniu Zolnierza za
jedynego zywiciela rodziny oraz konieczno$ci sprawowania opieki nad
cztonkiem rodziny,

5) przygotowanie decyzji w sprawie ustalania 1 wyplacania $wiadczen
pienigznych rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

6) wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu rejestracji przedpoborowych,

7) ustalenie zadan obrony cywilnej, kontrolowanie ich realizacji oraz
koordynowanie 1 kierowanie dziatalnoscia w zakresie przygotowania
1 realizacji przedsigwzig¢¢ obrony cywilnej na terenie gminy,

8) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej na
terenie gminy,

9) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

10) planowanie 1 organizacja ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

11) organizacja i prowadzenie gminnego zespotu reagowania,

12) planowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigé
z zakresu spraw obronnych na terenie gminy,

13) organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci, w tym
szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony a takze w tej
dziedzinie wymaganej dokumentacji,

14) opracowywanie plandw S$wiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby
obronne i obrony cywilnej,



15) nakladanie w drodze decyzji administracyjnych $wiadczen osobistych
i rzeczowych na potrzeby obronne i obrony cywilnej,

16) planowanie ochrony dobr kultury na wypadek zagrozenia,

17) koordynacja prac w  zakresie utrzymywania ciaglej aktualizacji
dokumentéw planowania obronnego (Regulamin Organizacyjny Urzedu
na czas ,,W” wraz ze szczegétowymi =zakresami czynnos$ci 1 zestawami
zadan),

18) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki a takze zapewnienie
odpowiednich ~ warunkdéw  przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji
sprz¢tu oraz srodkéw obrony cywilne;,

19) opracowywanie sprawozdan =z zakresu realizacji spraw obronnych,

20)  kierowanie  oraz  koordynowanie = przygotowan  oraz  realizacji
przedsigwzig¢ w  zakresie zarzadzania kryzysowego przez instytucje,
zaktady  pracy, przedsigbiorcow, organizacje spoteczne, stuzby,
inspekcje, straze, komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego oraz inne
jednostki organizacyjne dziatajace na terenie gminy,

21)  opracowywanie i  aktualizowanie = przy  wspotudziale  komorek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego 1 innych zainteresowanych instytucji,
stuzb, inspekc;ji 1 strazy Planu Reagowania Kryzysowego,

22)  zapewnienie  wspotdziatania  wszystkich  jednostek  organizacyjnych
uczestniczacych w procesie zapobiegania zagrozeniom oraz warunkow
do koordynacji dziatah w przypadku wystapienia zdarzen majacych
znamiona kryzysu,

23) organizacja i prowadzenie gminnego zespolu reagowania kryzysowego,

24) organizacja systemu lacznosci radiowej dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego systemu alarmowania i ostrzegania ludnosci,

25) wspoétudziat w opracowywaniu analizy zagrozen gminy,

26) opracowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan 1 przedsiewzigé
zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,

27) gromadzenie informacji 1 uaktualnianie baz danych dotyczacych
zarzadzania kryzysowego,

28) utrzymywanie ciagltej taczno$ci oraz wspolpracy z powiatowymi oraz
sasiednimi centrami zarzadzania kryzysowego oraz innymi jednostkami
w  zakresie  przekazywania informacji o  wystgpowaniu  zagrozen
i zaistniatych stanach kryzysowych,

29) wspoltdzialanie z organami 1 instytucjami powotanymi do prowadzenia
1 organizowania akcji ratowniczych oraz koordynacja tych zadan,

30) dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich
powstawania dla potrzeb opracowania wstgpne] 1 kompleksowej analizy
zagrozen,

31) informowanie o rozwoju sytuacji centrum zarzadzania kryzysowego
szczebla powiatowego w przypadku zagrozenia 1 zaistnienia stanu
kryzysowego,

32) prowadzenie akcji kurierskiej,

33) przygotowywanie i  aktualizacja = dokumentacji  stalego  dyzuru
1 przeprowadzanie ¢wiczen w ramach statego dyzuru,

34) niezwtoczne przekazywanie Burmistrzowi dyspozycji i zalecen wyzszych szczebli
zarzadzania kryzysowego oraz informacji niezbgdnych do ich wykonania,

35) prowadzenie magazynu Obrony Cywilne;j.



3. W zakresie zadan ochrony przeciwpozarowe;j:

1) prowadzenie rejestru gminnych jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,
wspotpraca z ich zarzadami,

2) biezaca wspoOtpraca z jednostkami OSP w zakresie zakupow sprzetu,
wyposazenia i materialow eksploatacyjnych oraz realizacji budzetu,

3) prowadzenie kart zuzycia materiatow, biezace rozliczanie,

4) prowadzenie ewidencji sprzgtu OSP,

5) prowadzenie 1 rozliczanie kart zuzycia paliwa przez jednostki OSP,

6) przygotowywanie umow  dla  konserwatoréw ~ wozow  bojowych,

7) przygotowywanie dokumentow  stanowiacych podstawg do  wyptaty
ekwiwalentu dla  cztonkbw  OSP  bioracych udziat w  dzialaniu
ratowniczym badz szkoleniu,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z ubezpieczeniem strazakow,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z ubezpieczaniem  pojazdow,

10) prowadzenie  dokumentacji zwiazanej z  badaniami  technicznymi
pojazdow.

11) przygotowywanie zawodéw 1 konkursow pozarniczych (migdzy innymi
dodatkowe ubezpieczanie strazakdéw bioracych udzial w zawodach).

12) przygotowanie peilnej dokumentacji zwiazanej z badaniami okresowymi
strazakOw oraz badaniami psychotechnicznymi kierowcow,

13) wydawania wkladek dla kierowcow jednostek OSP,

14) wspolpraca z zarzadami powiatowymi 1 wojewoddzkimi Z OSP oraz KP
PSP,

15) przygotowywanie oraz dokumentowanie zebrahh ZM OSP,

16) wspotpraca z Policja.

4. Sprawy z zakresu zdrowia, spraw spotecznych, bezrobocia 1 bezpieczenstwa
publicznego, a w szczegolnosci:
1) przygotowanie dokumentacji stanowiacej podstawg realizacji  zadan:
a) ,,upowszechnianie kultury fizyczne;”,
b) ,,wypoczynku letniego dzieci i mtodziezy”,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem kontrola i rozliczaniem dotacji
dla organizacji pozarzadowych prowadzacych dziatalnos¢ w sferze pozytku
publicznego,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem 1 rozliczaniem dotacji dla
instytucji kultury,
4) naliczanie, przekazywanie 1 rozliczanie dotacji dla dzialajacych na terenie Gminy
niepublicznych szkoét oraz przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego,
publicznych szkot, przedszkoli 1 innych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez podmioty inne niz Gmina Libiaz,
5) przygotowywanie porozumien z innymi gminami w zakresie zwrotow Kkosztow
dotacji oraz w zakresie innych zadan o$wiatowych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze  zgromadzeniami i  zbiorkami

publicznymi,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z  rejestracja  jednostek  kultury,
8) wspoOtpraca z zaktadami podstawowej opieki zdrowotnej,

9) nadzér 1 decyzje w sprawach zgromadzen 1 imprez ~masowych,
10) wydawanie pozwolen na organizowanie zbiorek publicznych na obszarze
gminy oraz nadzor nad ich przeprowadzaniem,



11) koordynowanie dziatan zwiazanych z obsluga i funkcjonowaniem systemu
monitoringu wizyjnego miasta,
12) planowanie i realizacja budzetu w zakresie monitoringu, poprzez zapewnienie
nalezytej eksploatacji, nadzoru 1 serwisu urzadzen monitoringu,
13) wspolpraca z Komisariatem Policji w Libigzu i innymi uprawnionymi stuzbami w
zakresie udostgpniania materialdéw wizyjnych majacych wplyw na poprawe stanu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w miescie.

§13

Do zakresu dzialan Wydzialu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:

1. Referat Budzetu i Ksiegowosci.

1) dokonywanie kontroli i w tym celu przygotowywanie i organizowanie obiegu
dokumentéw finansowych,

2) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno — analitycznej strony dochodowej
I wydatkowej budzetu,

3) prowadzenie rachunkowos$ci syntetyczno — analitycznej funduszy specjalnych,

4) obstluga ksiggowa konta depozytowego,

5) prowadzenie ewidencji :

a) sprzedazy ustug w oparciu o faktury VAT,

b) zaangazowania §rodkow,
c)ewidencji ksiggowej majatku trwalego,

6) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

8) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

9) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS —em,

10) zapewnienie terminowej splaty zobowiazan z tytulu zaciagnigtych kredytow
i pozyczek oraz wyemitowanych obligacji,

11) sporzadzanie prawem wymaganych sprawozdan budzetowych
i finansowych,

12) przygotowanie materialdow do projektu budzetu oraz sprawozdania z jego
wykonania,

13) opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu,

14) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow,

15) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu oraz przygotowywanie
projektow zmian w budzecie, uktadzie wykonawczym oraz planie finansowym.

2. Referat Podatkowy:

1) planowanie podatkowych i nie podatkowych naleznosci budzetowych,

2) opracowywanie  projektow  uchwal Rady w  zakresie  podatkow:
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportu, oraz optaty od
posiadania psow,

3) wymiar podatkéw w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 2,

4) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow wymiarowych,
przypiséw 1 odpisow  oraz  ksiggowosci  analitycznej
w zakresie j. w.,

5) kontrola prawidlowo$ci wymiaru podatkow :

a) kontrola deklaracji pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,



b) kontrola powszechnosci opodatkowania,

€) kontrola inkasentow dotyczaca prawidtowosci poboru podatku,
6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach :

a) odroczenia terminow platnosci podatkow,

b) roztozenia na raty ptatnosci podatkow,

C) umorzenia zalegto$ci podatkowych,

d) wygasnigcia zobowiazan podatkowych,

7) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej
w zakresie podatkow,

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej oraz
sprawozdan o zaleglych naleznos$ciach przedsigbiorcow z tytutu $wiadczen na
rzecz sektora finanso6w publicznych,

10) wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow,

11) podejmowanie dzialan majacych na celu egzekucj¢ i zabezpieczanie naleznosci
z tytutu podatkéw ustalonych i pobieranych przez gming oraz monitorowanie
przebiegu egzekucji administracyjne;j.

§ 14

1. Do zakresu dzialan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

sporzadzanie 1 rejestracja aktow stanu cywilnego dot. urodzen, matzenstw, zgondéw -

prowadzenie dokumentacji do poszczegdlnych rocznikow,

przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

przyjmowanie o$wiadczen wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

m.in.:

a) oswiadczen potrzebnych do uznania ojcostwa,

b) o§wiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed §lubem,

¢) nadania dziecku nazwiska me¢za matki,

wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

wydawanie decyzji na podstawie upowaznien ustawowych, w tym decyzji

0 zmianie imienia i nazwiska,

wydawanie postanowien na podstawie upowaznien ustawowych w tym:

) postanowien o wyniesieniu ksiag poza lokal urzedu,

a) postanowien o udostgpnieniu ksiag upowaznionym przedstawicielom organoéw
panstwowych oraz instytucjom naukowym w celu przegladania.

wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

rejestrowanie w polskich ksiggach stanu cywilnego zdarzen, ktore nastapity za granica,

10) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,
11) uaktualnianie ksiag stanu cywilnego na podstawie wyrokéw sadow zagranicznych oraz

zagranicznych dokumenty urzgdowych,

12) przyjmowanie do protokotu zgloszen urodzenia dziecka lub zgonu, dla zdarzen ktore

nastapity na terenie innej miejscowosci,

13) organizowanie uroczystosci okolicznosciowych w szczegolnosci jubileuszowych,

14) prowadzenie spraw konsularnych,

15) realizowanie zadan i spraw wynikajacych z uregulowan objetych konkordatem,

16) wspotpraca z kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi w zakresie spaw objgtych

Konkordatem oraz ustawami,

17) przyjmowanie o§wiadczen woli spadkodawcow,



18) wykonywanie innych zadan okre$lonych ustawami, przepisami prawa prywatnego
migdzynarodowego, prawem Unii Europejskiej oraz umowami migdzynarodowymi.

2. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych nalezy

W szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie systemem informatycznym danych osobowych,

3) prowadzenie  pelnej  dokumentacji i  rejestracji z  zakresu  ewidencji
ludnosci, wydawanie zaswiadczen zameldowania na zadanie strony oraz udostgpnianie
danych osobowych na wnioski o udostgpnienie danych z ewidencji ludnosci, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.

4) rejestracja czynnos$ci zwiazanych z realizacja obowiazku meldunkowego polegajacego na
dokonywaniu zameldowania na pobyt staty lub czasowy,

5) rejestracja czynno$ci zwigzanych z wymeldowaniem z pobytu statego lub czasowego,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie,

7) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, sporzadzanie na potrzeby wyborow
spisu wyborcow.

8) realizacja zadan wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowiazku meldunkowego,

9) wydawanie pos§wiadczen zameldowania na zadanie strony,

10) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci,

11) wspolpraca z rzadowym centrum informacyjnym w celu nadania numeru PESEL.

12) przekazywanie danych do aktualizacji zbioru ewidencji ludnosci
Terenowego Banku Danych i Centralnego Banku Danych,

13) prowadzenie ksiazki meldunkowej 0sob zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigcy
w tym cudzoziemcow,

14) sporzadzanie sprawozdawczo$ci rocznej i kwartalnej z ewidencji ludnosci z pobytu
czasowego, rejestru wyborcow, wydawanych decyzji administracyjnych,

15) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

16) opracowywanie réznego rodzaju danych liczbowych, danych demograficznych
np. na potrzeby innych Instytucji,

17) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow 0 wydawanie dowodu
osobistego, wydawanie decyzji w przypadku odmowy wydania dowodu osobistego.

18) wprowadzanie danych do systemu informatycznego i  przesylanie tych
danych do Centrum personalizaciji,

19) wydawanie dowodow osobistych,

20) prowadzenie pelnej dokumentacji (rejestrow) wymaganej na stanowisku dowodow
osobistych,

21) sporzadzanie sprawozdawczo$ci rocznej i potrocznej,

22) prowadzenie i obstuga archiwum dowodowego.

§15

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa nalezg:

1. Referat ds. Gospodarki Komunalnej

1)wspotpraca z podmiotami w sprawach zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, gaz, ciepto,
oraz telekomunikacja,

2) wspoéludzial w opracowywaniu programow rozwoju gminy w zakresie gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspakajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancow,

m.in:

a) weryfikacja ztozonych wnioskow i sporzadzanie list oczekujacych na zawarcie umow
najmu lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

b) realizacja obowiazku zapewnienia lokali socjalnych 1 pomieszczen tymczasowych
0sobom uprawnionym na mocy wyrokow sadowych,

C) prowadzenie spraw dotyczacych roszczen odszkodowawczych z tytutu nie dostarczenia
lokali socjalnych,

d) wspolpraca ze wspdlnotami, administracjami i zarzadcami budynkéw mieszkalnych,

e) obsluga administracyjna Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.

4) Administrowanie lokalami mieszkalnymi, budynkiem komunalnym,
5) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, Zwiazkiem Migdzygminnym
,,Gospodarka Komunalna” w zakresie spraw gospodarki komunalnej,
6) oswietlenie drog, miejsc publicznych,
7) dekoracja swiateczna miejsc publicznych,
8) utrzymanie gruntow gminnych przekazanych wydziatowi,
9) utrzymanie rowow melioracyjnych, odwadniajacych i innych obiektow gospodarki
wodnej bedacych w administracji gminy,
10) utrzymanie gminnych obiektow malej architektury (m.in. rzezby, tablice ogloszen, tablice
pamiatkowe, herby miasta) przekazane wydzialowi,
11) koordynacja dziatan zwiazanych z funduszami soteckimi, m.in:
a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
b) wyliczanie srodkow finansowych,
c) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie gminy,
d) realizacja zadan wskazanych przez Burmistrza,
e) wnioskowanie o zwrot srodkow finansowych;
12) biezace utrzymanie, remonty gminnych drog, placow, parkingdéw wraz z ich zimowym
utrzymaniem,

13) wydawanie opinii, wnioskowanie w sprawie przebiegu drog, zaliczenie drog

do odpowiednich kategorii, oraz pozbawienia drogi odpowiedniej kategorii,

14) wydawanie zezwolen 1 uzgodnien w odniesieniu do drég gminnych, m.in.

w sprawach:

a) zezwolen na zajecie pasa drogowego,

b) zezwolen na zjazdy z drog,

C) zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen niezwiazanych
z gospodarka drogowa,

d) zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektow budowlanych
niezwiazanych z gospodarka drogowa oraz reklam,

e) wuzgodnien w odniesieniu do sytuowania obiektow budowlanych przy drogach
publicznych (w tym ogrodzen)

oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych w odniesieniu do tych zezwolen.

15) prowadzenie ewidencji droég publicznych gminnych, drogowych obiektéw mostowych,

sprawozdawczos$¢ w zakresie ewidencji drog,

16) prowadzenie spraw organizacji ruchu drogowego, oznakowania drog, biezacego
utrzymania oznakowania pionowego, poziomego drdg i urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

17) wspotpraca i koordynacja dziatan z zarzadami drég wojewddzkich i powiatowych,

18) biezace utrzymanie, remonty kanalizacji deszczowej,



19) organizacja lokalnego transportu zbiorowego,

20) administrowanie cmentarzem komunalnym.

21) utrzymanie publicznych gminnych placow zabaw.

22) prowadzenie inwestycji o charakterze komunalnym wskazanych przez burmistrza.

2. Referat ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem ochrony $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwos$cia gminy, oraz podejmowanie dzialan na rzecz poprawy warunkéw
ekologicznych,

2) koordynacja wptywoéw i wydatkow  z tytulu oplat za korzystanie ze $rodowiska
1 administracyjnych kar pieni¢znych za przekroczenia lub naruszenia warunkow korzystania
ze S$rodowiska, prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie, oraz koordynacja
udzielanych dotacji na realizacj¢ zadan z zakresu ochrony srodowiska,

3) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wydawanie decyzji o wymiarze
administracyjnych kar za zniszczenie zieleni, usuwanie drzew lub krzewow bez zezwolen,

4) wspoétudzial w opracowywaniu programoéw rozwoju gminy w zakresie ochrony srodowiska
i rolnictwa,

5) utrzymanie terenéw zieleni, drzew, krzewow na terenach gminnych,

6) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno $ciekowej, w tym postgpowan
administracyjnych w sprawach zmiany stanu wody na gruntach, udzielaniem
dofinansowania do budowy przydomowych biologicznych oczyszczalni §ciekow dla osob
fizycznych,

7) gospodarka odpadami w zakresie objetym wiasciwos$cia gminy, w tym:

a) spraw dotyczacych odbierania odpadow statych i nieczystosci ptynnych od wilascicieli
nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat z tego tytutu,

b) nakazywanie posiadaczowi odpadow ich usunigcia z miejsc nie przeznaczonych
do sktadowania,

C) usuwanie wyrobow azbestowo-cementowych z terenu gminy zgodnie z przyjetymi
zasadami,

d) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych gospodarki odpadami,

e) przyjmowanie, gromadzenie i przetwarzanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz
sposobach gospodarowania odpadami na terenie gminy,

f) prowadzenie sprawozdawczosci,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego w zakresie:

a) sporzadzania opinii do wnioskow o udzielenie koncesji na poszukiwanie
I rozpoznawanie z16z kopalin,
b) sporzadzania opinii do decyzji zatwierdzajacej projekt prac geologicznych,
C) sporzadzania opinii do planu 1 zmiany planu ruchu zakladu gorniczego
1 wykonywania robo6t gérniczych,
d) sporzadzania opinii do planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego,
9) prowadzenie spraw w  zakresie = wykonywania  obowiazkow  utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminie, w tym:
a) oczyszczanie gminy,
b) gospodarowania odpadami komunalnymi, sprawozdawczo$¢, edukacyjna oraz Wspolpraca
z Migdzygminnym Zwiazkiem ,,Gospodarka Komunalna” w Chrzanowie w tym zakresie,
c) kontrola realizacji przez wlascicieli nieruchomosci obowiazkéw wynikajacych z ustawy.
10) prowadzenie spraw deratyzacji na terenie gminy,
11) utrzymanie miejsc pamigci narodowe;j,
12) utrzymywanie studni i zdrojow publicznych na terenie gminy,
13) wspotpraca z zaktadami zaopatrujacymi w wodg, odbior $ciekow,



14) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobieganiem bezdomnosci zwierzat,

15) rejestracja pséw oraz wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznawanych

za agresywne,

16) utrzymywanie obiektow i urzadzen matej architektury na gminnych terenach zieleni (m.in.

fontann, tawek, pergoli, itp) przekazanych wydziatowi,

17) opracowywanie gminnych programow ochrony s$rodowiska, programow usuwania
wyrobow azbestowych, koordynacja zapisanych zadan, sporzadzanie okresowych
raportbw 1 sprawozdan z ich realizacji, oraz opiniowanie wojewodzkich
programow gospodarki odpadami,

18) prowadzenie postgpowan administracyjnych i sporzadzanie decyzji o srodowiskowych

uwarunkowan realizacji przedsiewzig¢,

19) gromadzenie i przetwarzanie informacji o $rodowisku oraz prowadzenie publicznie

dostepnych wykazéw o dokumentach dotyczacych srodowiska,

20) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekow,

€) umow na odbieranie odpadow statych od wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli
obowiazkow okreslonych przepisami,

d) umoéw na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli realizacji
obowiazkow okreslonych przepisami,

e) odpadoéw zawierajacych azbest,

21) wydawanie (cofanie, odmowa) zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw

dzialalnosci w zakresie:
a) ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami,
b) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarn zwlok
zwierzat 1 ich czesci,
C) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
oraz kontrola realizacji warunkéw okreslonych w w/w zezwoleniach,

22) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego, =z  organizacjami  spotecznymi ~w  sprawach  profilaktyki
I lecznictwa  weterynaryjnego, poprawy  warunkow  hodowli i  zwalczania
zakaznych 1 pasozytniczych chordb zwierzgcych i chordb odzwierzgcych,

23) wspotdziatanie z organizacjami, instytucjami, jednostkami samorzadu terytorialnego

na rzecz ochrony i opieki zwierzat,

24) opiniowanie zasad gospodarki fowieckiej,

25) sprawy w zakresie wliczania okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do stazu pracy,

26) aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych,

27) nadzor nad gospodarka lesna w lasach gminnych,

28) nadzor nad uprawami maku i konopi wtoknistych,

29) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

30) utrzymywanie gminnych urzadzen melioracji wodnej,

31) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lIzbach Rolniczych,

32) utrzymywanie gminnych drog transportu rolnego,

33) prowadzenie inwestycji wskazanych przez burmistrza.



§16

Do zakresu dzialan Wydzialu Architektury, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,

a w szczeg6lnosci:

1) koordynacja prac zwiazanych z ocena aktualnosci studium i planéw miejscowych;
wspoltpraca przy analizie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz
obstuga przygotowania i opracowania planéw miejscowych, studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania gminy, w tym planowanie, realizacja dochodéw
i wydatkow gminy z zakresu planowania przestrzennego;

2) przechowywanie obowiazujacych, uchylonych 1 nieobowiazujacych planow
miejscowych oraz prowadzenie ich rejestrow, w tym wnioskoéw o ich sporzadzenie lub
zmiang,

3) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z planow miejscowych i ze studium, w tym
zaswiadczen,

4) prowadzenie postgpowan na wylonienie wykonawcoéw ustug zlecanych w zakresie
planowania przestrzennego, w tym organizowanie przetargéw;

5) wspolpraca w przygotowaniu projektow uchwal w zakresie planowania
przestrzennego,

6) rozpatrywanie wnioskOw w sprawie roszczen wiascicieli i uzytkownikow wieczystych
wynikajacych z uchwalenia lub zmiany planow miejscowych oraz wydawanie,
w przypadku zbycia nieruchomosci decyzji ustalajacych optaty zwiazane ze wzrostem
ich wartosci w wyniku uchwalenia lub zmiany planu,

7) zakladanie i prowadzenie gminnej ewidencja zabytkow,

8) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

9) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowaniu terenu,

10) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania
terenu badz przywrocenia poprzedniego sposobu zagospodarowania,

11) uzgadnianie dzialalnosci polegajacej na wydobywaniu kopalin ze zt6z, podziemne
bezzbiornikowe magazynowanie substancji albo podziemne sktadowanie odpadow
oraz opiniowanie planéw ruchu - z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego lub  studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

12) gromadzenie i przechowywanie wypiséw z aktow notarialnych,

13) przygotowanie bazowych materialow w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat
oraz wspoélpraca z innymi Wydziatami,

14) opracowanie sprawozdan dla potrzeb gminy i instytucji zewnetrznych w zakresie
zadan Wydziaty;

15) przygotowanie projektow umow i porozumien w zakresie zadan wydziatu.

2. Prowadzenie spraw geodezyjnych, a w szczegolnosci:
1) postgpowan administracyjnych z zakresu podziatow i rozgraniczen nieruchomosci
oraz wydawanie decyzji w w/w zakresie,
2) postgpowan w zakresie scalen i podzialow nieruchomosci,
3) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji
numeracji porzadkowej oraz spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,
4) zwiazanych z granicami administracyjnymi gminy oraz jej jednostek pomocniczych .



3. Gospodarowanie nieruchomo$ciami gminnymi wchodzacymi w skiad zasobu oraz
podejmowanie czynnosci zwiazanych z gospodarka  nieruchomo$ciami,
a W szczegblnosci:

1) tworzenie i nadzorowanie zasobow gruntow gminnych,

2) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci do zasobu, w tym zamiana nieruchomosci
oraz obcigzanie nieruchomosci z zasobu ograniczonymi prawami rzeczowymi,

3) zapewnianie wycen nieruchomosci komunalnych,

4) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste, w tym dodatkowych optat rocznych
za niedotrzymanie termindéw zagospodarowania nieruchomosci,

5) aktualizacja optat rocznych za nieruchomosci gruntowe oddane w uzytkowanie
wieczyste,

6) prowadzenie spraw w zakresie przedtuzenia terminu zagospodarowania nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste i wyznaczania terminéw dodatkowych ich
zagospodarowania,

7) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie dzierzawy 1 uzytkowania
wieczystego,

8) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci
oraz zbywanie nieruchomosci na rzecz ich uzytkownikow wieczystych,

9) dzierzawa, najem, uzyczanie, oddawaniec w trwaly zarzad i w uzytkowanie
nieruchomosci wchodzacych w skltad zasobu oraz wykonywanie czynnoS$ci
zwiazanych z naliczaniem naleznos$ci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu,

10) przygotowywanie materialdow do prowadzenie windykacji nalezno$ci naliczanych
przez Wydzial,

11) przygotowywanie materialdbw na sprzedaz nieruchomosci z zasobu, w tym lokali
mieszkalnych, uzytkowych, garazy i budynkéw; oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem i dzierzawg oraz przeprowadzanie przetargéow,

12) prowadzenie spraw wywlaszczeniowo-o0dszkodowawczych oraz spraw
uwlaszczeniowych, w tym rejestru aktow wlasnosci ziemi,

13) podejmowanie dziatan w sprawach prowadzonych przez wlasciwy organ,
a dotyczacych zwrotéw nieruchomos$ci z zasobu poprzednim witascicielom lub ich
spadkobiercom pozbawionym prawa wtasnosci w trybie wywlaszczenia,

14) wykonywanie prawa pierwokupu,

15) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z ewidencja gruntéw i budynkoéw oraz
sporzadzanie sprawozdan w zakresie ich zmian ilo§ciowych 1 warto$ciowych,

16) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

17) udzielanie zgody na wejscia w teren nieruchomos$ci gminnych oraz na czasowe zajgcia
nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw w celu ujawnienia wtasno$ci gminy w ksiggach wieczystych,

19) wprowadzanie na majatek gminy inwestycji prowadzonych z budzetu gminnego,

20) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

21) wystawianie faktur, rachunkow i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
przypisu naleznosci w Wydziale Finansowym,

22) sporzadzanie informacji i sprawozdan dla wydziatu Finansowo-Budzetowego,

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

24) planowanie i realizacja dochodéw gminy z gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci oraz uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wtasnosé
Gminy Libiaz oraz planowanie wydatkow gminy w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat, w tym z tytulu optat za nieruchomosci Skarbu Panstwa oddane Gminie
Libiaz w uzytkowanie wieczyste,



25) przygotowanie do wyplaty naleznosci za wykonane ustugi zlecane w ramach zadan
realizowanych przez Wydzial oraz z tytutu optat sadowych oraz réznych optat
zwigzanych  z gospodarowaniem nieruchomos$ciami, kosztdéw  przygotowania
nieruchomosci do ich zwrotu na rzecz poprzednich wlascicieli lub ich spadkobiercow;

26) prowadzenie postgpowan na wylonienie wykonawcow ushug zlecanych w ramach
zadan realizowanych przez Wydziat,

27) prowadzenie spraw w zakresie oplat adiacenckich,

28) wspotuczestnictwo w postgpowaniach sadowych dotyczacych mienia komunalnego;

29) sktadanie wnioskow do sadu w interesie gminy w sprawach wynikajacych z dziatan
Wydziatu;

30) podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych regulacji stanu prawnego
nieruchomo$ci gminnych, w trybie ustaw: przepisy wprowadzajace ustawe
0 samorzadzie terytorialnym i ustawg o pracownikach samorzadowych (z dnia 10 maja
1990 r.), o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa (z dnia
19.10.1991 r.); przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna
(z dnia 13.10.1998 r.); 0 gospodarce nieruchomosciami (z dnia 21.08.1997 r.),

31) prowadzenie rokowan w sprawach odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod
drogi publiczne gminne, ktére w wyniku podziatu z mocy prawa staly si¢ wlasnoscia
gminy;

32) prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o wywlaszczenie nieruchomosci
niezbednych do realizacji celow publicznych,

33) sporzadzanie zbiorczych informacji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Wydziatu,

34) prowadzenie innych spraw zadekretowanych do wykonania Wydziatowi,

35) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomo$ci i na podatek lesny
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy, nie oddanych w posiadanie zalezne,

36) przygotowanie projektow umow i porozumien,

37) przygotowywanie zarzadzen w sprawie zgody na zbycie gruntow spolek,

38) nadzor nad wspolnotami gruntowymi.

§17

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji nalezy realizowanie inwestycji, a W szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

planowanie zadan inwestycyjnych i $rodkow na ich wykonanie, w tym planowanie

wieloletnie,

wspotpraca z Wydzialem Rozwoju w zakresie pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych

na realizacjg¢ inwestycji,

realizacja inwestycji gminnych samodzielnie badZz przez jednostkg organizacyjna

zewngetrzng w zakresie:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej i oglaszanie przetargdw na wykonanie
inwestycji gminnych,

b) rozstrzyganie przetargdw,

C) przygotowywania zatozen do projektow budowlanych, projektow umow, uzyskania
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

d) dziatan przygotowawczych do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przekazanie
placu budowy oraz sprawy zwiazane z pozwoleniem na wejscie w teren,

e) w fazie realizacji: kontrola przebiegu robot, odbiory robét, odbioru koncowego,
skompletowania dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwiazanych z uzytkowaniem,

kontrola jednostki organizacyjnej zewngtrznej w zakresie zleconych zadan,

przeprowadzanie biezacych inwestycji 1 remontow dotyczacych budynku Urzedu

i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym,



6)

7)
8)
9)

wspotpraca z instytucjami realizujacymi zadania o charakterze publicznym nie nalezace
do zadan wiasnych gminy,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie inwestycji realizowanych przez Urzad

sprawy zwiazane z odszkodowaniami majacymi zwiazek z prowadzonymi inwestycjami,
dzialalnoé¢ informacyjna w zakresie przyjmowania stron, udzielania wyjasnien
bezposrednio lub pisemnie.

§18

Do zakresu dzialania Zespolu Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1)

udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) opiniowanie projektow aktow prawnych,
4) zastgpstwo procesowe przed sadami i urzedami.

§19

Zadania Pionu Ochrony realizowane sa przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych.
Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

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

8)

prowadzenie kancelarii tajnej,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materialtdbw i obiegu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne,

przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw Urzgdu Miejskiego
oraz pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

szkolenie pracownikow Urzedu Miejskiego i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczanych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wiaze sig¢ dostgp do informacji niejawnych,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji.

§ 20

Do zakresu dzialan Wydzialu Rozwoju naleza w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych ze strategia rozwoju gminy Libiaz oraz
prac zwiazanych z opracowaniem innych dokumentéw o charakterze strategicznym
$rednio i krotkookresowym,

wspoélpraca z instytucjami UE i z regionalnymi, tworzenie projektow w ramach tej
wspoOtpracy,

opracowywanie projektow uchwatl odnoszacych si¢ do problematyki Unii Europejskie;,
inicjowanie procesu, przygotowanie wnioskow 1 wystgpowanie o $rodki pozabudzetowe,
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw odnoszacych si¢ do problematyki
europejskiej,

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z otoczeniem gospodarczo-spolecznym gminy
w zakresie rozwoju gminy, w tym nawigzywanie i utrzymanie kontaktow z potencjalnymi
inwestorami,

koordynowanie spraw z zakresu promaocji gminy,



8) biezace informowanie S$rodkéw masowego przekazu oraz opinii publicznej
0 wydarzeniach i faktach z zycia samorzadu,

9) organizowanie kontaktow burmistrza z mediami,

10) organizacja i udzial w wydarzeniach promujacych gming i region,

11) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz biezaca jej aktualizacja.

§ 21

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. zamowien publicznych
nalezy, w szczegoélnoSci:

1) wykonywanie w imieniu Burmistrza czynnos$ci zwiazanych z przygotowywaniem
I przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) nadzoér nad postgpowaniem w sprawach zamowien publicznych,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych sprawy organizacyjne
W postepowaniach o zamowienie publiczne,

4) udzial w postgpowaniu odwotawczym,

5) wspoélpraca z innymi Wydziatami, jednostkami, instytucjami w ramach realizowanych
spraw
1 zadan,

6) przygotowanie sprawozdan rocznych w zakresie udzielonych zamoéwien publicznych,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

§ 22

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. audytu wewnetrznego nalezy,

W szczegolnosci:

1) sporzadzanie, opartego na identyfikacji i analizie ryzyka, rocznego planu audytu
wewngtrznego oraz sprawozdania z jego wykonania,

2) wspieranie Burmistrza Libiaza w realizacji celow i zadan przez systematyczna oceng
kontroli zarzadczej w trakcie przeprowadzanych zadan audytowych zgodnie planem
audytu wewngtrznego, jak rowniez zadan audytowych pozaplanowych oraz zleconych,

3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w jednostkach audytowanych w zakresie
wdrozenia zalecen zawartych w sprawozdaniach z przeprowadzonych zadah audytowych,

4) wykonywanie czynnosci doradczych.

5) wspolpraca z zewngtrznymi stuzbami kontrolnymi oraz audytorami.

§ 23

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. profilaktyki

i przeciwdzialania uzaleznieniom nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie, nadzor i realizacja zadan gminnych programoéw: profilaktyki
I rozwiazywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii oraz zadan
wynikajacych ze strategii integracji i rozwiazywania problemow spotecznych,

2) tworzenie i wzmacnianie lokalnej koalicji trzezwosciowej na rzecz zapobiegania
| zmniejszania rozmiaréw problemow uzaleznien,



3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi, instytucjami, osrodkami
sportu i kultury, agencjami, fundacjami w sferze polityki i przeciwdziatania problemom
uzaleznien,

prowadzenie analiz problemow alkoholowych 1 innych uzaleznien oraz stanu zasoboéw
na terenie gminy,

propagowanie zdrowego, trzezwego stylu zycia oraz wdrazanie na terenie gminy
ogolnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjno-profilaktycznych,

inicjowanie 1 wprowadzanie lokalnych przedsiewzi¢g¢ w dziedzinie profilaktyki,
lecznictwa odwykowego, rehabilitacji i przeciwdziatania uzaleznieniom,

wspotpraca z OPS-em w zakresie pomocy osobom uzaleznionym i ich rodzinom oraz
ofiarom przemocy w rodzinie,

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

planowanie i realizacja budzetu w zakresie prowadzonych spraw,

opracowywanie gminnych programow profilaktyki 1 rozwiazywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii.

§23a

Do zakresu dzialania Biura ds. Kontroli Wewne¢trznej nalezy w szczegolnosci:

1.

Przeprowadzanie planowej kontroli Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie gospodarowania S$rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci oraz celowosci.

Opracowywanie materiatow oraz zalecen pokontrolnych.

Biezace informowanie burmistrza o stwierdzonych w toku czynno$ci kontrolnych
nieprawidlowosciach oraz uchybieniach.

Wykonywanie doraznych kontroli zlecanych przez Burmistrza.

Wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrzne;.



Rozdzial V
Zasady organizacji pracy Urze¢du

§ 24

Do zadan wszystkich Wydzialow nalezy w szczegolnosci:

w

1) wspolpraca pomiedzy wydziatami Urzedu Miejskiego w celu sprawnego
I efektywnego wykonywania zadan,

2) zapewnienic wlaSciwego i terminowego zalatwiania spraw wnoszonych przez strony,

3) zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych
Z przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen 1 decyzji Burmistrza,
rozstrzygnig¢ organdéw nadzoru,

4) wspoétdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

5) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

6) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych budzetu,

7) opracowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan,

8) przygotowanie materialtow do przetargbw w zakresie spraw prowadzonych przez
wydziat,

9) sktadanie informacji z wykonania zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady Miejskiej,

10) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw prawa z wykorzystaniem pomocy
prawnej radcy prawnego.

§ 25

Zadania poszczegOlnych pracownikéw Urzedu okre§lane sa w imiennych zakresach
czynnosci.

Zakresy czynnosci dla Kierownikow Wydziatow ustala Burmistrz na wniosek Sekretarza
Miasta.

Zakresy czynno$ci dla pracownikow wydziatu ustalaja Kierownicy Wydziatow.

W celu wykonania w pelni zadan Urzedu, Burmistrz lub Sekretarz w uzgodnieniu z
Burmistrzem, informujac bezposredniego przetozonego pracownika, moga polecaé
pracownikowi wykonanie zadania, nie objgtego zakresem czynnosci.



Rozdzial V1
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§ 26

Projektami aktow prawnych opracowywanymi w Urzedzie sa:

=

1) projekty uchwal Rady Miejskiej;
2) projekty zarzadzen,
3) projekty decyzji administracyjnych.

§27

Za opracowanie projektu aktu prawnego odpowiada Kierownik wtasciwego Wydziatu.
Projekt aktu prawnego, za wyjatkiem decyzji administracyjnych, wymaga opinii radcy
prawnego.

Projekt decyzji administracyjnej o charakterze skomplikowanym pod wzgledem

prawnym, wymaga uzgodnienia z radca prawnym.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) tresc.

Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie wyjasniajace celowosé

I potrzebe wydania danego aktu, podpisane przez Kierownika Wydziatu,

Projekt aktu prawnego winien by¢ przedtozony do zaopiniowania:

1) Skarbnikowi jezeli dotyczy spraw finansowych,

2) Kierownikom innych Wydziatéw lub Dyrektorom jednostek organizacyjnych gminy, o
ile zawiera w stosunku do nich zadania lub naklada obowiazki, wzglednie
merytorycznie dotyczy spraw nalezacych do zakresu dzialania wydziatu,

Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt aktu prawnego kierowany jest do wlasciwego

organu.

§ 28

Po uchwaleniu uchwaty przez Rad¢ Miejska i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady,
wpisuje si¢ ja do rejestru uchwat wraz z data i sposobem ogloszenia oraz nazwiskiem
osoby odpowiedzialnej za ogloszenie uchwaly, ktory prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny.

Akty prawne Burmistrza w postaci zarzadzen wewngtrznych i1 pism okdlnych, po
podpisaniu, podlegaja rejestracji w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, a wydane
w formie decyzji - w poszczegdlnych Wydziatach.

Po zarejestrowaniu aktow prawnych, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny dostarcza
je zainteresowanym Wydziatom i jednostkom, a w sytuacji gdzie wydany akt prawny
wymaga wspoéldziatania dwoch wydzialow, dostarcza go Wydzial merytorycznie
odpowiedzialny za wydany akt prawny.



§ 29

Kierownicy Wydziatow zobowiazani do wykonania aktu prawnego winni podja¢ wszelkie
niezbedne czynnosci dla jego pelnej i terminowej realizacji. Burmistrz wskazuje Wydziat
Urzedu wilasciwy do opracowania harmonogramu realizacji aktu prawnego, jezeli
charakter aktu tego wymaga.

Realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych jest przedmiotem kontroli na zasadach
okreslonych w Rozdziale VII niniejszego regulaminu.

§ 30

Sprawozdanie z realizacji uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza, raz na poét roku
przygotowuja  Kierownicy wilasciwych  Wydzialow 1  dyrektorzy jednostek
organizacyjnych gminy. Zbiorcze sprawozdanie opracowuje Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny.

Sprawozdanie sklada si¢ w terminie wskazanym przez wlasciwy organ.



Rozdzial VII
Organizacja i zasady kontroli

§ 31

Zasady zwiazane z prowadzeniem kontroli zarzadczej okreslaja ,,Procedury kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Libiazu”.

§ 32

1. Kontrole sa przeprowadzane:
1) zgodnie z planem kontroli przekazanym przez Biuro ds. Kontroli Wewngtrznej
i zatwierdzonym przez Burmistrza,
2) w trybie naglym, na wniosek Burmistrza,
3) na biezaco, w ramach obowiazku nadzoru przez Z-ce Burmistrza, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta i Kierownikow Wydziatow”.
2. Jezeli kontrola dotyczy zagadnien o charakterze specjalistycznym, przeprowadzenie
odpowiednich czynno$ci kontrolnych mozna zleci¢, po uzyskaniu zgody Burmistrza,
wlasciwemu rzeczoznawcy lub jednostce specjalistycznej.

§ 33

1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktory powinien okresla¢ fakty stanowiace
podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki. Ustep ten nie dotyczy biezacej
kontroli prowadzonej przez osoby sprawujace nadzor.

2. Kierownik komoérki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje narade
pokontrolna w celu omowienia ustalen 1 okre§lenia $rodkéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dziatalnosci.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowos$ci i1 uchybien, Burmistrz
kieruje do Kierownika tej komorki wystapienie pokontrolne w terminie 14 dni od daty
zakonczenia czynnos$ci kontrolnych.

§ 34

1. Protokoly kontroli 1 wystapienia pokontrolne kompletowane sa przez pracownika w
Biurze ds. Kontroli Wewngtrzne;.

2. Wyniki kontroli kontrolujacy przedstawia Burmistrzowi. Burmistrz przekazuje informacjg
o wynikach kontroli Zastgpcy, Skarbnikowi, Sekretarzowi, Dyrektorom jednostek
organizacyjnych gminy, na naradzie pokontrolnej .



Rozdzial VIII
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§ 35

1. Rozroéznia si¢ nastgpujace narady:
a) wydziatowe
b) migdzywydziatowe
C) zudzialem jednostek zewngtrznych.
2. Narady wydzialowe zwotuja i prowadza Kierownicy Wydziatéw, pozostate - Burmistrz,
Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.
3. O terminie 1 programie narady nalezy powiadomi¢ uczestnikéw z odpowiednim

wyprzedzeniem.

§ 36

Przedmiotem narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow i1 koncepciji,
4) informacje o realizacji zadan.



Rozdzial IX
Zasady tworzenia i dzialania zespoléw kolegialnych

§ 37

1. W celu opracowywania albo opiniowania projektéw przedsigwzi¢¢ podejmowanych
w dziedzinie administracji 1 gospodarki lub wykonywania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych - Burmistrz moze powotywaé zespoty
o0 charakterze opiniodawczo-doradczym, state lub niestate, zwane dalej ,,zespotami”.

2. Powotanie zespolu nastepuje w formie decyzji lub innej przewidzianej przepisami.
W akcie powotujacym zesp6t nalezy ustali¢ - sktad osobowy, funkcje cztonkow, cel oraz
zakres dziatania zespotu, zasady obstugi kancelaryjnej w oparciu o kryteria wlasciwosci
przedmiotowej Wydziatu.

3. W skfad zespotu moga by¢ w razie potrzeby powotlane osoby nie bedace pracownikami
Urzedu jak: radni, pracownicy jednostek organizacyjnych gminy, cztonkowie zwiazkéw
zawodowych, partii politycznych, organizacji spotecznych, stowarzyszen i inni.

§ 38

1. Projekt aktu powotujacego zespdt opracowuje kierownik wlasciwego Wydzialu
I po podpisaniu go przez Burmistrza, przekazuje w jednym egzemplarzu do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, a jeden pozostawia w Wydziale.

2. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr dziatajacych w Urzedzie
zespotow.

3. Z posiedzen zespotéw sporzadzane sa protokoly z podjetymi ustaleniami. Ustalenia
zespolow maja charakter opiniodawczo-doradczy.



Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie

§ 39

1.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastgpujace pisma:
1) kierowane do organdéw administracji rzadowej lub samorzadowe;j,
2) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organdéw wymiaru sprawiedliwosci,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) zarzadzenia i okolniki,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) inne pisma o specjalnym znaczeniu w szczego6lnosci dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikoéw
Urzedu oraz dyrektoréw jednostek podporzadkowanych,
b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
€) podziat funduszu ptac,
d) udzielania urlopéw bezptatnych,
e) wydawania opinii pracowniczych,
8) akty zwiazane z obronnoscia,
9) inne indywidualnie zastrzezone.

W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Z-ca
Burmistrza.

§ 40

Burmistrz wydaje i podpisuje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania i podpisywania
w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.
Upowaznienia o ktorych mowa w ust. 2 udzielane sa imiennie w formie pisemne;.

§41

Z-ca Burmistrza i Sekretarz upowaznieni sa do podpisywania:

1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad Wydziatami nadzoru,

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Kierownicy Wydziatow, Referatow, samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

1) pisma zwiazane z biezaca dziatalnoScia Wydziatu, Referatu, samodzielnego
stanowiska, w tym do organéw samorzadu terytorialnego,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
imiennego upowaznienia Burmistrza,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza i Sekretarza.



§ 42

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez Kierownikéw odpowiednich Wydziatow.

§ 43

1. Korespondencja kierowana do Wydziatow Urzedu, obejmujaca catos¢ wptywow, podlega
zaewidencjonowaniu przez kancelari¢ w rejestrze kancelaryjnym.

2. W rejestrze kancelaryjnym odnotowuje si¢: date wptywu, znak pisma, nadawce, datg oraz
okreslenie sprawy, a takze wlasciwy Wydzial, do ktérego kierowane jest pismo.

3. Wplywy do poszczegolnych Wydzialow przyjmuja osobiscie Kierownicy, w razie ich
nieobecnosci Zastepey lub wyznaczeni pracownicy, potwierdzajac podpisem ich odbior.

4. Pisma parafowane przez Burmistrza, Zastgpce¢ Burmistrza albo Sekretarza do kilku
Wydziatow, kancelaria kieruje do wskazanych Wydzialow i wpisuje Wydziaty do rejestru
kancelaryjnego.

5. Wydziat wskazany jako wiodacy, koordynuje prace i zalatwia sprawg.

§ 44

Kancelaria ogo6lna prowadzi ilosSciowy wykaz korespondencji zwyklej i szczegdlowy
przesyltek poleconych.

§ 45

Szczegbtowe zasady postgpowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

BURMISTRZ LIBIAZA
/-1 Jacek Latko



