Zatacznik Nrl do zarzadzenia Nr 100 /2007
z dnia 31 grudnia 2007r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzegdu Miasta Pionki



ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pionki, zwany w dalszej cze$ci
,Regulaminem”, okresla organizacje¢ pracy Urzedu, zasady i zakres funkcjonowania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu, a takze inne postanowienia
zwigzane z realizacjg zadan Miasta, wynikajace z obowigzujacego prawa.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ gming Miasto Pionki,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Pionkach,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pionki,

Burmistrzu— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pionki,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta

Pionki,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pionki,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Pionki (Glownego

ksiggowego budzetu),

8. Pelmomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnikéw Burmistrza Miasta
Pionki,

9. Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
wydziaty oraz inne rdwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu,

10. Kierownikach Wydziatow — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatow,
Komendanta Strazy Miejskiej 1 inne osoby odpowiedzialne za prace
rownorzednych wydziatom komérek organizacyjnych Urzgdu,

11.Kierownikach Referatow — nalezy przez to rozumie¢ osoby odpowiadajace za
prace referatow merytorycznych w wydzialach oraz koordynatorow pracy
stanowisk wieloosobowych.

12.Koordynatorach w Zespolach — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
koordynujacego merytorycznie 1 funkcjonalnie prace w zespole, z wylaczeniem
kompetencji zwierzchnictwa stuzbowego

13.Jednostce organizacyjnej Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong do realizacji zadan Miasta.

14. Stuzbach 1 strazach — nalezy przez to rozumie¢ dziatajagce pod zwierzchnictwem
Burmistrza stuzby 1 straze,

15. Placowkach o$wiatowych — nalezy przez to rozumie¢ szkoty wszystkiego typu,
przedszkola oraz inne placowki o§wiatowe.
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§ 3.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne, wynikajagce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),

2) z zakresu administracji rzagdowej okreslone w ustawie z dnia 24 lipca 1998 r.
o zmianie niektorych ustaw okreslajagcych kompetencje organdow administracji
publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668
z pOzniejszymi zmianami) i w ustawie z dnia 16 grudnia 1998 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa
(Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z podzniejszymi zmianami) oraz zlecone w innych
ustawach, jako sprawy nalezace do zakresu dzialania 1 wykonywane przez organy
gminy.

§ 4.

1. Zadania wykonywane s3 rowniez przy pomocy miejskich jednostek
organizacyjnych.

2. Zakres i zasady dziatania miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja odrebne
przepisy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

5.
Burmistrz jest organem wykonawczym Miasta.

Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje swojego Zastepce.

Burmistrz ustanawia priorytety z zakresu zarzadzania Urzedem potrzebne dla
efektywnej realizacji zadan zdefiniowanych w strategii Miasta poprzez:

a) okreslenie celow i zatwierdzenie programéw w zakresie statego podnoszenia

jakos$ci dziatalno$ci Urzedu Miasta Pionki,

b) monitorowanie realizacji zawartych w niej celow
4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw Miasta w swoim
imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi.
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§ 6.

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza Miasta

1 Skarbnika.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

. Burmistrz nadzoruje prace kierownikow wydziatéw, kierownikéw miejskich

jednostek  organizacyjnych bezposrednio lub za posrednictwem 0sOb
wymienionych w ust. 1.

W celu prawidlowego wykonywania zadan gminy Burmistrz wydaje zarzadzenia,
dyspozycje 1 polecenia stuzbowe.

Wykaz jednostek organizacyjnie podlegtych Burmistrzowi Miasta Pionki, stanowi
zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej nalezacych do jego wlasciwosci.
Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.

. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzony jest w Wydziale

Organizacyjnym.

Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta oraz
realizacja zadan o szczegdlnym znaczeniu Burmistrz moze powotaé w trybie
zarzadzenia: pelnomocnika, badz komisje lub zespdt o charakterze eksperckim,
lub doradczym. W wydanym zarzadzeniu Burmistrz Miasta okresli
w szczegbdlnosci: sktad personalny, przedmiot 1 granice czasowe dziatania,
udzielone kompetencje oraz sposob obstugi i finansowania prowadzonych prac.
W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem
wykonywanych czynnosci, pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz
innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa
Burmistrza, do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescig (petnomocnictwa
szczegolne).

Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepisow szczego6lnych dotyczacych wykonywania wtadzy
publicznej, w tym przepisOw prawa miejscowego.

Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu
cywilnego oraz przepisOw z zakresu administracji publiczne;.

. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien, o ktérych mowa w ust.2 i ust.6 prowadzi

Wydzial Organizacyjny. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub
upowaznienia o charakterze statym pracownikowi Urzg¢du, kopie dokumentu lub
dokument o jego cofnigciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.



§8.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik bezposrednio nadzoruja

podlegltych im merytorycznie Wydziatow Urzedu.
Burmistrz Miasta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Asystenta Prasowego;

2) Komendy Strazy Miejskiej;

3) Biura Radcow Prawnych;

4) Biura Kontroli i Audytu;

5) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Stanowiska ds. Programow Spotecznych;

7) Stanowiska ds. OC i Zarzadzania Kryzysowego;

. Zastepca Burmistrza Miasta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydzialu Promoc;ji;

2) Wydzialu Inwestycji;

3) Wydzialu Mienia Gminnego.

Sekretarz Miasta bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziatu Organizacyjnego;

2) Urzedu Stanu Cywilnego;

3) Wydziat Spraw Ludnosci;

4) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;
5) Warsztaty Terapii Zajeciowe;.

§9.

prace

. Skarbnik (gtowny ksiggowy budzetu) zapewnia prawidtowa realizacje¢ zadan

finansowych, kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowacé powstanie

zobowigzan pieni¢znych po stronie Miasta.

Skarbnik /gléwny ksiegowy budzetu/ wykonuje swoje zadania przy pomocy

Wydzialu Finansowego.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10.

l.

2.

Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sa wydziaty 1
rownorzedne komorki organizacyjne.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Organizacyjny symbol ,,SO”

inne

2) Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”

3) Wydziat Finansowy symbol ,,FB”
4) Wydzial Spraw Ludnosci symbol ,,SL”
5) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych symbol ,,SZ”
6) Wydziat Promocji symbol ,,ZP”



7) Wydzial Inwestycji symbol ,,ZI”

8) Wydziat Mienia Gminnego symbol ,,ZM”
9) Komenda Strazy Miejskiej symbol ,,BS”
10) Asystent Prasowy Burmistrza symbol ,,BA”
11) Samodzielne Stanowisko ds. Programéw Spotecznych  symbol ,,BP”
12) Biuro Radcow Prawnych symbol ,,BR”
13) Biuro Kontroli 1 Audytu symbol ,,BK”
14)Samodzielne Stanowisko ds. OC i zarzadzania

kryzysowego symbol »BO”
15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol ,,BN”
16) Administrator Danych Osobowych symbol ,,ADO”
17) Administrator Bezpieczenstwa Informacji symbol ,,ABI”
18) Warsztaty Terapii Zajgciowe] symbol ,WTZ”

3. W skiad wydzialow wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL IV

ZAKRES CZYNNOSCIZ UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§11.

1. Wydziatami i réwnorzednymi komdrkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy.

2. Biurem Radcow Prawnych, Biurem Kontroli i Audytu - kieruja odpowiednio
Koordynatorzy, ktorzy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta
organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie zadan.

3. Pracag referatéw wydziatow kieruja Kierownicy Referatow, odpowiedzialni za
wykonywanie swoich obowigzkéw stuzbowych przed Kierownikami Wydziatow.

§ 12.

1. Kierownicy Wydziatow oraz kierownicy roéwnorzednych im komorek
organizacyjnych Urzgdu nadaja ogo6lny kierunek dzialalnosci 1 nadzoruja
catoksztalt pracy kierowanych przez siebie wydzialow, koordynuja ich dziatalnos¢
z dzialalnoscig innych wydzialow oraz sa przetozonymi podleglych im
pracownikow.
2. W szczegblnosci Kierownicy Wydzialdow odpowiedzialni sg przed Burmistrzem
Miasta za:
1) nalezyta prace wydzialu oraz za prawidlowe i1 terminowe wykonywanie
zadan,

2) wlasciwg wspotprace z Radg Miasta, komisjami Rady Miasta i radnymi,

3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikOw zasad wynikajacych
z ustawy o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,

4)  wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu ksztaltowania wtasciwej kultury
organizacyjnej,



S)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)

zgodne z prawem 1 rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez

podlegtych pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku

1 dyscypliny pracy,

zgodno$¢ aprobowanych i1 zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami

prawa,

wlasciwe wspoldziatanie z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej

oraz z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow,

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisOw gminnych badz

innego uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania

wydziatu,

wlasciwe przyjmowanie 1 zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg

1 wnioskow,

dbatos$¢ o kompetentng, profesjonalng 1 kulturalng obstuge interesanta,

realizowanie zadan ogdlnoobronnych 1 obrony cywilnej w zakresie

merytorycznego dziatania wydziatu,

wlasciwg wspolprace z Asystentem Prasowym Burmistrza w zakresie

udzielania niezbednych wyjasnien oraz przekazywania informacji

1 materiatow zbieranych dla potrzeb $rodkéw masowego przekazu oraz

w celu ksztaltowania prawidtowej polityki informacyjnej Urzedu,

ksztatltowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu,

przestrzeganie zasad ustanowionych normami prawa,

zapoznawanie podleglych pracownikéw z celami wytyczonymi wobec urzedu

przez Burmistrza Miasta oraz zbieznych z nimi celéw kierowania wydziatu,

a w szczegolnosci:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu,

b) opracowywanie (w miar¢ mozliwosci) procedur postepowania przy
zalatwianiu poszczegodlnych spraw,

c) podnoszenie jakos$ci ustug §wiadczonych przez wydziat,

zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowiazkow stuzbowych przez

podleglych pracownikdw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku

1 dyscypliny pracy,

17) nalezyta organizacj¢ pracy wydziatu,
18) wtlasciwy dobor pracownikdéw oraz za state podnoszenie przez nich poziomu

§13.

l.

kwalifikacji zawodowych.

Kierownicy  Referatow  wykonuja  szczegdétowo  okreslone  zadania

1 posiadaja kompetencje w zakresie okreslonym, przez Kierownika Wydziatu,
w tym réwniez do pelnienia zastepstwa na czas nieobecnosci Kierownika
Wydziatu.

. W wydziatach, w ktorych nie ma referatdbw, na czas nieobecno$ci zastepstwo

Kierownika Wydziatu petni pracownik wydziatu wyznaczony przez Kierownika.



§ 14.

1.

Kierownicy Referatow kierujg praca podlegtych im referatow i1 sg odpowiedzialni
przed Kierownikiem Wydziatu za nalezyta organizacj¢ pracy oraz za prawidtowe
1 sprawne wykonywanie zadan przez referaty.

2. W szczegolnosci Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 =zapoznanie podlegtych pracownikéw
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy,

2) prawng i merytoryczng poprawno$¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos¢
z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i1 wytycznych
wynikajacych zaréwno ze stosunkow prawnych jak 1 stanow faktycznych,
w sprawach objetych zakresem czynnos$ci danego referatu.

3. W przypadku wieloosobowego stanowiska, w szczegolnosci w wydziatach jedno-
referatowych, Kierownik Wydziatu moze wyznaczy¢ pracownika koordynujacego
prace poszczegolnych stanowisk .

§ 15.

1. Pracownicy zatatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomo$¢ przepisOw prawa obowigzujagcych w powierzonych im
obszarach dziatania,

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego 1 materialnego oraz
instrukcji kancelaryjne;,

3) terminowos¢ zalatwianych spraw,

4) bezbtedne 1 prawidtowe przytaczanie w projektach rozstrzygnie¢ nazw, imion,
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych 1 innych danych,

5) proponowang forme¢ 1 sposOb postepowania, zapewniajacy prawidtowe
1 szybkie zatatwianie spraw,

6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidlowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw
prawnych, rejestréw i1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego,

8) stosowane metody 1 formy pracy zatatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie
z opracowanymi procedurami oraz podnoszenie jako$ci §wiadczonych uslug
wynikajacych ze standardow kontroli finansowe;.



§ 16.

1.

Kierownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci sluzbowe; w sprawach
merytorycznych od Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
stosownie do postanowien Regulaminu.

. Kierownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci od Sekretarza w sprawach

organizacji pracy oraz prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od Kierownikow Referatow, a pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownika
Wydzialu, badz Najwyzszego Kierownictwa Urz¢du, stosownie do postanowien
Regulaminu.

Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow przygotowuja do akceptacji
przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong Kierownicy Wydziatoéw.

. Kierownicy Wydziatéw oraz kierownicy komorek réwnorzednych okresla rodzaje

pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg pracownicy Wydziatu lub komaérki
rownorzedne;.

Pelnomocnicy Burmistrza pozostaja w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej
w sprawach merytorycznych od Burmistrza Miasta lub Zastepcy Burmistrza
w zaleznos$ci od decyzji Burmistrza.

§17.
Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Wydziatow
W oparciu o propozycje rozstrzygni¢¢ przedstawione przez Sekretarza .

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 18.

I.
2.

Wydzialy realizujg rodzajowo zblizone grupy zadan.

Do wspo6lnych zadan wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego
Miasta,

2) zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan,

3) wspdldzialanie z organami administracji rzadowej,

4) wspoéldziatanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami 1 innymi jednostkami  organizacyjnymi, a takze
stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie Miasta,

5) wspotdziatanie ze  stuzbami, strazami 1 inspekcjami,  kazdy
w zakresie dzialania swojego wydziatu,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosci,

7) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz projektéw
wieloletnich programow rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,



9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

24)

§ 19.

wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej oraz aktow
prawnych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej
w zakresie dzialania swojego wydziatu,

podejmowanie czynnosci z zakresu zamodwien publicznych zwigzanych
z planowaniem oraz przygotowaniem zamdwienia publicznego i realizacja
zawartych umow w zakresie zadan wykonywanych przez wydziat,
wspolpraca z komorkag zamoéwien publicznych, w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych,

podejmowanie czynnos$ci z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w zakresie dzialania swojego wydziatu,

podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Burmistrza,
przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych

1 nadzorowanych zadan budzetowych oraz biezaca ich analiza,
opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu miasta w zakresie realizowanych 1 nadzorowanych przez Wydziat
zadan,

prowadzenie rejestrow okreSlonych w przepisach realizowanych przez
wydzial,

ewidencjonowanie umow cywilno prawnych sporzadzanych przez wydzial,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wewngtrznego systemu
informatycznego.

W celu wlasciwego wykonywania zadan, wydzialy sa zobowigzane do biezace;j
wspOlpracy ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta.

§ 20.

Wydzial Organizacyjny

1. Wydzial Organizacyjny prowadzi i odpowiada za realizacje zadah w zakresie
organizacji 1 funkcjonowania Urzgdu Miasta Pionki, poprzez dziatalno$¢ Referatu
1 Biura Samorzagdowego.

Referat Administracji i organizacji prowadzi i odpowiada za realizacje zadan
w szczegoOlnosci w zakresie:

1.

zapewnienie wlasciwej i sprawnej obstugi organizacyjno — administracyjnej
wydzialow, w celu racjonalnego funkcjonowania Urzedu,
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2. Organizacja na terenie miasta wybordw i referendow oraz zabezpieczenie od
strony organizacyjnej 1 technicznej prawidlowego ich przeprowadzenia.

3. Prowadzenie spraw z zakresu unormowanego przepisami ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

4. Prowadzenie biura podawczego i1 obstugi kancelaryjnej korespondencji
przychodzacej 1 wychodzacej

5. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza Miasta 1 Zastepcy Burmistrza Miasta

6. organizacyjne zabezpieczenie prac zwigzanych z tworzeniem i likwidacja
gminnych jednostek organizacyjnych.

7. prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw
dla pracownikéw Urzegdu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych do zatatwiania okre$lonych spraw w imieniu Burmistrza,
organizacja obslugi interesantéw 1 obiegu z tym zwigzanych dokumentow oraz
koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

8. koordynowanie dziatalno$ci wydzialdéw w zakresie udzielania odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania radnych Rady Miasta,

9. prowadzenie rejestrow kontroli, koordynowanie i wspotdziatanie z kontrolami
zewnetrznymi,

10. prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11. wydawanie $wiadectw pracy bytym pracownikom urzgdu oraz
zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych,

12. prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw,

13. przyjmowanie pism sagdowych w trybie art. 138 §1 i art. 139k pc.,

14. udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza
Miasta oraz projektow wnioskow 1 opinii komisji.

15. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

16. zapewnia prowadzenie spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy na terenie
Urzedu jako zaktadu pracy,

w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

17.przejmowanie 1 przechowywanie dokumentacji likwidowanych jednostek
podleglych organizacyjnie Burmistrzowi Miasta,

18. przejmowanie do archiwum akt podrecznych podlegajacych zarchiwizowaniu,
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej z wydziatléw urzedu,

19. wystawianie zaswiadczen, kopii potwierdzonych dokumentow znajdujacych
si¢ w archiwum zaktadowym dla bytych pracownikéw zlikwidowanych
jednostek.,

20.nadzorowanie 1 prowadzenie szkolenia w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
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w zakresie zarzadzania systemem informatycznym — podleglo$¢ operacyjna/
funkcjonalna bezposrednio wobec Sekretarza Miasta (jako Administratora
Danych Osobowych)
prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie obstugi systemow
informatycznych, w szczegolnosci:
21.prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu 1 wlasciwag
eksploatacja sprzetu i sieci komputerowej;
22.prowadzenie gospodarki sprzgtem komputerowym, nadzor nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemu informatycznego,
23.zabezpieczenie bazy danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, tworzenie
kopii bezpieczenstwa oraz kopii zapasowych;
24.prowadzenie biezacej edukacji informatycznej pracownikow UM;
25.nadzor nad funkcjonowaniem strony internetowej urze¢du oraz poczty
internetowej, prowadzenie dokumentacji i korespondencji;
26. zarzadzanie systemem zabezpieczenia zbioroOw danych osobowych w systemie
informatycznym:
27.opracowywanie i aktualizowanie instrukcji okreslajacych sposob zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.
28. dbatos¢ o ciggtos¢ rozwoju systemu informatycznego UM;
29. biezace aktualizowanie stosowanego oprogramowania;
30. pelienie obowigzkéw administratora BIP UM oraz strony internetowe;j
Urzedu.
w zakresie spraw gospodarczych
prowadzi i odpowiada za realizacje¢ zadan:
31. administrowania budynkiem urzedu,
32. gospodarki oraz ewidencjonowania rozchodu wartosciowo - ilosciowego
artykuléw biurowych i drobnego wyposazenia urzedu,
33. zaopatrzenia materialowo — technicznego,
34.zabezpieczenie obstugi techniczno-biurowej posiedzen, konferencji, narad,
spotkan
35.utrzymanie porzadku i czystosci na terenie budynku i wokoél, zapewnienie
srodkéw ochrony fizycznej budynku oraz innych sktadnikéw mienia
gminnego, ktore incydentalnie nalezy zabezpieczyc¢.

Biuro samorzadowe

prowadzi 1 odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie obslugi administracyjno —
biurowej Rady Miasta Pionki, a w szczeg6lnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta, szczegolnie realizacja

zadan wynikajacych z przepisoOw ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym dotyczacych Rady Miasta i jej dziatalnosci prawotworczej i kontrolnej,
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6.
7.
8.

obstuga kancelaryjna sesji Rady Miasta oraz posiedzen komisji Rady Miasta,

. zapewnienie koordynacji pomocy merytorycznej 1 prawnej dla Rady zwigzane;j

z jej dziatalnoscia,
prowadzenie zbioru przepisOw gminnych i udostepnianie ich do powszechnego
wgladu,

. przekazywanie uchwat zawierajacych zadania dla komorek organizacyjnych

Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych wszystkim jednostkom
odpowiedzialnym za ich realizacje.

obstuga administracyjno — biurowa procesu legislacyjnego aktow normatywnych,
koordynowanie procesu szkolen dla radnych Rady Miasta

obstugi administracyjnej spraw zwigzanych z wyborami tawnikoéw

§21.

Urzad Stanu Cywilnego

Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi i odpowiada za realizacje spraw w zakresie akt
stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1. rejestracji zdarzen dotyczacych stanu cywilnego (urodzen, matzenstw,
Zgonow),

2. sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupelnych i skréconych z aktu stanu
cywilnego,

3. przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwigzek matzenski, uznanie
dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, zmianie imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku matzenskiego,

4. wydawania decyzji administracyjnych majacych wptyw na zmiang¢ zapisow w

ksiegach stanu cywilnego,

zalatwiania spraw konsularnych z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

6. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa dla jednostek organizacyjnych, kosciotow lub zwigzkow
wyznaniowych,

7. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica,

8. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk oraz
ustalenia brzmienia lub pisowni imienia lub nazwiska,

9. wydawanie decyzji administracyjnych na skrocenie ustawowego terminu na
zawarcie zwigzku matzenskiego,

10. wpisywanie do polskich ksigg Stanu Cywilnego aktow stanu cywilnego
sporzadzonych poza granicami RP,

11.sporzadzania sprawozdawczos$ci z naturalnego ruchu ludnosci,

a w szczegolnosci do USC nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepiséw
ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

12. prowadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz konserwacje wieczystych
ksigg stanu cywilnego,

(9}
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13. zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych
1 organizowanie uroczystosci jubileuszowych w zakresie dtugoletniego pozycia
matzenskiego.

§ 22.
Wydzial Finansowy

Zapewnia obstuge spraw w zakresie gospodarki finansowej Gminy oraz Urzgdu
Miasta poprzez dzialalnos$¢ referatow:

Referat Podatkow i Oplat

prowadzi 1 odpowiada za realizacje zadan wtasciwych dla Organu podatkowego,
jakim jest Burmistrz Miasta Pionki, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych oraz
podatku rolnego, lesnego 1 optaty skarbowej, odroczen, roztozen na raty,
umorzen zaleglosci podatkowych 1 odsetek za zwloke w zakresie podatkow
stanowigcych dochod budzetu Miasta oraz ewidencja w tym zakresie,

2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie okreslania
stawek podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty prolongacyjnej,

3) opracowywanie wnioskOw o przyznanie kwot rekompensujagcych dochody
utracone z tytutu ustawowych ulg i zwolnien,

4) prowadzenie postgpowan podatkowych w celu okreslenia wysokosci
zobowigzan podatkowych,

5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wdrozenia programow
pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw w zakresie ulg 1 zwolnien w podatkach
oraz prowadzenie ewidencji 1 sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

6) udzielanie na zadanie podatnikéw pisemnej informacji o zakresie stosowania
przepiséw prawa podatkowego w ich indywidualnych sprawach, w ktérych nie
wszczeto postgpowania podatkowego lub kontroli podatkoweyj,

7) przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow,

8) prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego
1 le§nego, optaty skarbowej oraz innych dochodéw budzetowych,

9) windykacja oraz zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,

10) zglaszanie wierzytelnoSci w postgpowaniu upadtosciowym i naprawczym
dotyczacych zalegtosci podatkowych,

11) wydawanie zaswiadczen:
a) o stanie majatkowym,
b) o wysokosci zalegtosci podatkowych,

12) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych w zakresie
zadan wiasnych lub zleconych Miastu,

13) przygotowywanie wnioskéw o wykreslenie dlugdéw hipotecznych
zabezpieczonych na nieruchomosciach z tytulu zobowigzan podatkowych,

14) prowadzenie informacji podatkowej w zakresie wymiaru podatkow lokalnych
od 0s06b fizycznych.
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15) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolne;.

Referat Budzetowy

1) wykonywanie i koordynacja czynno$ci oraz prac zwigzanych z corocznym
opracowywaniem uchwaty budzetowej, jej zmian w ciggu roku budzetowego,
opracowywaniem uktadu wykonawczego budzetu Miasta i harmonogramu
realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu Miasta,

2) analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie okresowych informacji
1 rocznych sprawozdan z wykonania budzetu celem przedlozenia ich do
rozpatrzenia przez Rad¢ Miejska 1 zaopiniowania przez Regionalng Izbe
Obrachunkowsa,

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodéw i1 wydatkéw
budzetowych,

4) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez Miasto
kredytow, pozyczek, emisji papieréw wartosciowych oraz udzielania porgczen
1 gwarancji finansowych,

5) opracowywanie planu finansowego Urzedu Miasta oraz planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Miastu
ustawami,

6) podejmowanie czynnosci zwigzanych z planowaniem 1 przygotowywaniem
postepowania o udzielenie zamowienia w zakresie uslug bankowych lub
innych uslug finansowych,

7) lokowanie wolnych $srodkow pienieznych na rachunkach w bankach, innych
niz wykonujgcym obsluge bankowa budzetu Miasta,

8) nadzorowanie przestrzegania rOwnowagi i dyscypliny budzetowej,
zabezpieczanie plynnosci finansowej budzetu,

9) sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan  okresowych 1 rocznych
z wykonania budzetu Miasta wedtug wytycznych Ministra Finansow,

10) prowadzenie ksiggowosci dla Urzedu Miasta,

11) przekazywanie srodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy.

12) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy,

13) prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej wydatkoéw budzetowych funduszy
celowych, funduszy pomocowych oraz sum depozytowych,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowe] majatku Miasta, rozliczanie inwentaryzacji
wszystkich aktywow objetych ewidencja majatkowa prowadzong przez Urzad
Miasta,

15) ewidencja wydatkow z tytulu wyplat stypendidéw oraz realizacja kasowa
1 bankowa wyplat,

16) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania 1 ewidencji wynagrodzen oraz
wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych
1 sktadek ZUS,

17) prowadzenie rejestrow sprzedazy towarow 1 odptatnie $wiadczonych ushug,
celem ustalenia podatku VAT i odprowadzenia go do Urzedu Skarbowego,
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18) ewidencja ksiegowa oraz windykacja nalezno$ci budzetowych i optat z tytutu
uzytkowania  wieczystego, dzierzawy gruntow, sprzedazy mieszkan
1 nieruchomos$ci Miasta Pionki

19) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

20) prowadzenie kasy.

§ 23.
Wydzial Spraw Ludnosci

prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie spraw obywatelskich,
spotecznych, promocji zdrowia, a w szczegdlnosci:

1) Referat Spraw Obywatelskich

1. prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym i kartotecznym —
w formie gminnego zbioru danych osobowo — adresowych,

2. wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie ewidencji ludno$ci na podstawie

aktow stanu cywilnego,

prowadzenie rejestru wyborcoéw i sporzadzanie spisu wyborcow,

4. przyjmowanie zgloszen zameldowania na pobyt staly 1 czasowy do i ponad 3

miesiecy,

przyjmowanie zgtoszen wymeldowania na pobyt staly 1 czasowy

6. wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie spraw
meldunkowych,

7. zatatwienie skarg 1 wnioskow w sprawach meldunkowych,

8. przyjmowanie wnioskdw o wpisanie do rejestru lub spisu wyborcow,

9. wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania zgodnie z ordynacja
wyborczg

10.udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL,

11.wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

12. sporzadzanie dla szkot wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu,

13. wspotpraca z administracjami domow mieszkalnych, Wojskowag Komenda
Uzupelnien oraz innym organami administracyjnymi.

98]

W

2) w zakresie dowodow osobistych:

14. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

15. wydawanie dowodow osobistych,

16. przyyjmowanie zgltoszen o utracie dowodu osobistego 1 wydawanie
za$wiadczenia o utraconych dowodach,

17. prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

18. prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,

19.udostepnianie danych ze zbioru wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

20. wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentdéw z akt osobowo —
dowodowych,
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2)

=0 X

11.

12.

§ 24.

0.

Referat Rozwoju Spolecznego:

. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci gospodarczej oraz

ewidencjonowanie tej dzialalnosci;
podejmowanie dziatan dla zapewnienia wlasciwego gospodarowania gminnym
zasobem mieszkaniowym,;

. obsluga administracyjno — organizacyjna Miejskiej Komisji Lokalowej,

sporzadzanie zatozen do planu gospodarowania zasobem mieszkaniowym,

w szczegolnosci lokalami socjalnymi,

prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych, narkomanii, przemocy,

obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen opieki zdrowotnej,

koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie,

wspolpraca oraz nadzorowanie zadan realizowanych przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie
zbidrek publicznych

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizowanie
zgromadzen publicznych,

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

Do podstawowego zakresu dziatania nalezy prawidtowe wdrazanie 1 realizowanie
procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych na podstawie ustawy
Prawo zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4.

obstuga formalno — prawna post¢powan w sprawie o udzielenie zamdwienia
publicznego, przygotowanych przez wydziaty Urzegdu,

opracowanie dokumentacji przewidzianej ustawa Pzp

obsluga administracyjna komisji przetargowych

nadzér merytoryczny w zakresie realizacji przepisOw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych przy udzielaniu zaméwien przez gminne jednostki organizacyjne,
dla ktérych organem zatozycielskim jest Rada Miasta, sporzadzenie
okresowych sprawozdan z prowadzonego nadzoru

. prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych i planéw na

podstawie danych przekazanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta,
sporzadzanie wymaganych zbiorczych sprawozdan z zakresu realizacji ustawy
Prawo zamowien publicznych,

kompletowanie obowigzujacych aktow prawnych z zakresu ustawy Prawo
zamowien publicznych,

. opracowywanie projektow postulowanych aktow prawa wewnetrznego oraz

sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamowien
publicznych przez Urzad Miejski.”
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§ 25.

Wydzial Promocji

Prowadzi i odpowiada za promocj¢ miasta w kraju 1 za granica, poprzez realizacj¢

zadan,

do ktérych naleza w szczego6lnosci:

1) w zakresie promocji miasta

1. realizowanie wspotpracy zagranicznej miasta;

2. obstuga wspoélpracy z miastami partnerskimi i zaprzyjaznionymi,

3. koordynacja wspotpracy, organizacja wizyt, wspotorganizacja imprez
zwigzanych z tg wspotpraca w kraju i za granica,

4. opracowywanie projektow dokumentacji i korespondencji wynikajacych
z realizacji umow o wspoOtpracy z miastami partnerskimi i zaprzyjaznionymi

5. prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami zagranicznymi,

6. opracowywanie dla potrzeb Burmistrza Miasta sprawozdan z realizacji
wspolpracy zagranicznej;

7. przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych o miescie;

8. koordynowanie pracy wydziatow urzedu zwigzanej z wydawaniem: folderow
miejskich, imprez kulturalnych, turystycznych, gospodarczych,
wystawienniczych;

9. podejmowanie dziatan w celu promocji miasta na arenie ogélnokrajowe;j
i miedzynarodowe;j;

10. wspotpraca z instytucjami kultury, jednostkami turystyki i sportu w zakresie
dziatan promujacych miasto;

11. wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Kultury w Pionkach w zakresie kalendarza
imprez kulturalnych na terenie miasta;

12. wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z trybem udzielania dotacji na realizacj¢ zadan wlasnych gminy
w zakresie edukacji, kultury 1 ochrony zdrowia;

13. nadz6r merytoryczny w zakresie udzielonych dotacji.

2) w zaKkresie monitorowania programow pomocowych i przygotowania
projektow:

14. monitorowanie programow umozliwiajacych pozyskanie zewnetrznych zrodet
finansowania lub wspoétfinansowania inwestycji gminnych

15. obstuga organizacyjna zespotow roboczych powotanych w celu przygotowania
projektow

16. Prowadzenie projektow jako beneficjent koncowy z obowigzujaca procedura
lub/i obowigzujacym systemem wdrazania krajowych (regionalnych)
programow.

17. Wspotudziat w miedzywydziatowych pracach dotyczacych programowania
wewnetrznego.

18. Prowadzenie projektow jako beneficjenta lub realizatora projektu (zlecone;j

operacji) zgodnie z obowigzujacg procedurg lub/i obowigzujacym systemem
wdrazania krajowych (regionalnych) programéw operacyjnych w obszarach
dziatan:

18



-Europejski Fundusz Socjalny / SPO Rozwoj Zasobow Ludzkich,
-Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

19. Prowadzenie partnerskich projektow w ramach dostepnych programoéw
europejskich w dziedzinie kultury, edukacji, spraw spotecznych.

20. przygotowywanie zbiorczych projektow montazu finansowego dla projektow
strukturalnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta,

21.planowanie zabezpieczenia finansowego projektow we wspdlpracy
z Wydziatem Finansowym,

22.przygotowywanie aplikacji oraz uczestnictwo w procesie przygotowywania
umow na finansowanie projektow z udzialem kapitalu zewnetrznego,

23. wspdlpraca ze stuzbami finansowo-ksiggowymi Miasta w zakresie rozliczen
1 ewidencji ksiegowej projektow realizowanych z zaangazowaniem funduszy
strukturalnych,

24. Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu

25. Wspotudziat w pracach programowania wewnetrznego na polecenie
przetozonego

§ 26.

Wydzial Inwestycji

Prowadzi przygotowania i realizuje inwestycje celu publicznego, nadzoruje 1 zarzadza
infrastrukturg techniczng oraz prowadzi sprawy z zakresu gospodarki komunalnej,

a w szczegolnosci dokonuje:

1) Referat ds. inwestycji gminnych
1. przeprowadza przeglady drog i obiektow na drogach miejskich.
2. przygotowuje propozycje plandw inwestycyjnych, remontéw kapitalnych

1 biezacych drog miejskich ( wykaz drog).

sporzadza harmonogramy realizacji inwestycji na dany rok budzetowy.

prowadzi i nadzoruje inwestycje drogowe i remonty drog.

5. wydaje opinie w sprawie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog
miejskich (wniosek z opisem).

6. uzgadnia dokumentacj¢ budowy i przebudowy urzadzen pod i nadziemnych
w drogach miejskich.

7. nadzoruje wskazane miejskie inwestycje komunalne.

8. opracowuje plany inwestycyjne, w tym takze remontowe i modernizacyjne
w zakresie budynkow i budowli publicznych,

9. przygotowuje specyfikacje techniczng i standaryzacje jakosci ustugi na
potrzeby przeprowadzenia procedury wylonienia wykonawcy

Calihe
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10. dokonuje przegladu stanu technicznego budynkéw 1 budowli wchodzacych

11

w sktad gminnego zasobu,

.nadzodr nad przebiegiem inwestycji realizowanych metodg partnerstwa

publiczno — prywatnego,

2) Referat ds. Gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska

2.1. w zakresie gospodarki komunalnej

1.

W N

0 3 & W

10.

I1.

przygotowanie zatozen do koncepcji architektury krajobrazu

. nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej,
. nadzor nad jakoscig i zorganizowaniem ustug: lokalnego transportu

zbiorowego, utrzymania czystosci 1 porzagdku w miescie, zaopatrzenia w wode
1 odprowadzania $ciekow komunalnych, zaopatrzenia w energie,

nadzoér nad przestrzeganiem obowigzku zawierania przez zobowigzanych
mieszkancow uméw o Swiadczenie ustug na usuwanie odpadéw komunalnych
nadzoér nad realizacjg ustug usuwania odpadéow komunalnych,

rejestracja psOw i prowadzenie ewidencji pséw rasy agresywnej,

nadzoér nad utrzymaniem i konserwacja sieci oswietleniowej w miescie,
nadzoru i koordynowania dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych

1 spolek, w ktorych Gmina posiada udziaty

naliczanie optat za zajecie pasa drogowego, umieszczenie urzadzen w pasie
drogowym, umieszczenie reklam w pasie drogi 1 na $cianach budynkoéw

1 budowli nalezacych do Gminy

realizacja ustawy o ochronie zwierzat — ochrona przed zwierzetami
bezdomnymi

prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami pami¢ci narodowej,

1 grobownictwem wojennym,;

2.2. w zakresie ochrony Srodowiska

I.
2.

SV I V)

nadzor nad gospodarka odpadami,

ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazéw lub
pylow do powietrza, wprowadzaniem $ciekéw do wod lub do ziemi,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrong gruntow rolnych 1 le$nych,
wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,
wydawanie decyzji 1 zatwierdzanie ugody w zakresie zmian stanu wody na
gruncie,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw pod
zalesienia,

opracowywanie 1 nadzér nad realizacja planow, programéw w zakresie
ochrony §rodowiska 1 zroOwnowazonego rozwoju oOraz opiniowanie
planowanych inwestycji,

inspirowanie i prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej,
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10.0bstuga i gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodne;,
11.prowadzenie kontroli uzytkéw rolnych wytaczonych z produkcji rolnej
1 wykonania obowigzku ubezpieczenia OC rolnikéw i budynkow,
12.stwierdzanie okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
13. prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania przedsigwzigcia na
srodowisko w zakresie zwigzanym z udzieleniem pozwolenia na budowe,
14.tworzenie warunkéw do wdrozenia 1 wspierania inicjatyw jednostek
oswiatowych w zakresie instalacji solarnych i geotermicznych.

§ 27.
Wydzial Mienia Gminnego

prowadzi sprawy 1 odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie planowania rozwoju
przestrzennego miasta oraz gospodarowania mieniem gminy, a w szczegdlnosci do
spraw z zakresu wydzialu nalezy:

1) Referat ds. Gospodarowania mieniem Gminy
w zakresie planowania przestrzennego

1. przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i1 kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego - stuzacych do okreslania polityki
przestrzennej gminy,

2. wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o przeznaczeniu terenu
W oparciu o miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

3. wydawanie na wniosek zainteresowanych wypisow 1 wyrysow
z obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4. wydawanie opinii w formie postanowien dot. wstepnych projektéw podziatow
nieruchomosci,

w zakresie geodezji:

1. zatwierdzanie projektow podzialow nieruchomosci,

2. prowadzenie operatdw nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowe]
nieruchomosci,
nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,
dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony,
scalanie nieruchomosci,
wykonywanie prac zwigzanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych
podziatow nieruchomosci bedacych wiasnosciag Gminy,
7. okazywanie granic nabywcom nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ miasta.

Nk W
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w zakresie gospodarowania mieniem gminnym:

2)

1. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

przejmowanie nieruchomosci od 0sob fizycznych i prawnych,

wykup oraz wywlaszczenie nieruchomosci na inwestycje celu publicznego

nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

sprzedazy nieruchomosci,

sprzedaz lokali mieszkalnych,

oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i najem

9. oddawanie nieruchomos$ci w uzyczenie oraz trwaty zarzad,

10. obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

11. przekazywanie nieruchomosci w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego,

12. naliczanie nalezno$ci za korzystanie z nieruchomos$ci oraz wspoétpraca ze
stuzbami finansowymi Urzgdu w zakresie windykacji naleznosci,

13. wydawanie zezwolen na wykreslenie hipotek z ksigg wieczystych,

14.naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie,

15. wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ optaty adiacenckiej z tytutu
zwigkszenia warto$ci nieruchomosci

16. przygotowywanie przy wsp6tpracy z Biurem Prawnym projektéw uchwat
Rady w sprawie gospodarowania mieniem gminnym,

17. inwentaryzowanie i prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
w tym gminnego zasobu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych

18. koordynowanie dziatan przy realizacji projektéw partnerstwa publiczno —
prywatnego,

A e

Referat ds. zarzadzania Parkiem Przemystowym

[

sprzedaz sktadnikéw wyposazenia i elementow zbednej infrastruktury
technicznej;

sporzadzanie wstgpnych zatozen do planow podziatu nieruchomosci;
sporzadzanie umoéw dzierzawy i najmu sktadnikdw mienia na terenie ZTS;
administrowanie wynajmowanymi zasobami;

przygotowanie koncepcji i zalozen do programéw zarzadzania zasobem:;

inwentaryzowanie, kompletowanie i organizowanie zasobu dokumentacji
technicznej 1 budowlanej;

7. przygotowanie wstepnej opinii w zakresie planow rozwojowych infrastruktury
technicznej (sie¢ wodociggowa, energetyczna i gazowa) na terenie ZTS,
przedstawianych Burmistrzowi do zatwierdzenia;

8. przygotowanie zatozen do oferty wspotpracy z potencjalnymi inwestorami;

9. obstuga kontaktow gospodarczych dotyczacych terenu ZTS Pronit

10. wspotpraca ze stanowiskiem ds. ochrony §rodowiska w zakresie rekultywacji

terenow,

SN
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11. przygotowanie wstepnych zatozen dla prowadzenia racjonalnej gospodarki
lesnej;

12. przygotowanie dokumentacji przetargowej do sprzedazy sktadnikow zasobu;

13. przygotowanie zatozen i wspotpraca w zakresie przygotowania rocznego planu
gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;

14. podejmowanie innych zleconych przez Burmistrza czynno$ci w zakresie
zarzadzania sktadnikami mienia;

§ 28.

Komenda Strazy Miejskiej:

odpowiada za realizacj¢ zadan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego, a w szczegolnosci:

1. realizowanie obowigzkow wynikajacych z przepisoOw ustawy o strazach
gminnych

2. ochrona porzadku i czuwanie nad bezpieczenstwem w miejscach publicznych,

3. sprawdzanie wykonywanie zadan i obowigzkow przez administratorow,
gospodarzy doméw, prywatnych wtascicieli nieruchomosci,

4. kontrola prawidlowos$ci oznakowania ulic, w tym znakéw drogowych

5. oswietlenie ulic i posesji, prawidlowego funkcjonowania punktow
o$wietleniowych

6. kontrola estetyki elewacji budynkéw, miejsc plakatowania i ogloszen,

1 innych miejsc (kontrola napisow, graffiti)

7. kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno —
remontowych,

8. oddziatywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych w kierunku zwigkszenia efektywnosci ich dziatania,

9. asystowanie ( w miar¢ potrzeb) przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie
przepisdw o podatkach 1 optatach lokalnych,

10. informowanie o zauwazonych awariach instytucje powotane do
natychmiastowego ich usuwania badz wyznaczonych w tym celu podmiotow
oraz administratorow obiektow lub urzadzen dot.: sieci gazowej 1 innych,

11.informowanie Policji o przestgpstwach, zabezpieczanie miejsc zdarzen do
czasu przebycia wlasciwych stuzb,

12. egzekwowanie przepisOw uchwat wydanych przez Rade¢ Miasta

§ 29.
Asystent prasowy Burmistrza Miasta

Do zadan nalezy w szczegolno$ci:

1. realizowanie polityki informacyjnej miasta;

2. przekazywanie mediom informacji zwigzanej z funkcjonowaniem miasta 1 urzedu;

3. wspolpraca z wydzialami przy realizacji polityki informacyjnej miasta i tworzenie
pozytywnego wizerunku miasta,
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4. troska o obecno$¢ miasta 1 tematyki z nim zwigzanej na famach mediéw,
dostarczanie dziennikarzom materialéw informacyjnych dotyczacych tematyki
miejskiej, a w szczegolnosci jego rozwoju, prawa lokalnego, zagadnien
gospodarczych;

5. koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych srodkom masowego
przekazu przez komorki organizacyjne urzedu;

6. przygotowywanie materiatow informacyjnych do publikacji w ,,Nad
Zagozdzonka”,

7. organizowanie konferencji prasowych;

8. przygotowywanie odpowiedzi dla Burmistrza Miasta na publikacje zamieszczane
w mediach;

9. opracowywanie informacji o dziataniach Burmistrza Miasta 1 Urzgdu Miasta,

10. przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej

§ 30.

Samodzielne stanowisko ds. Programow Spolecznych.

Do zadan realizowanych przez stanowisko ds. programéw spotecznych nalezg
dziatania zmierzajgce do poprawy stosunkow spotecznych na terenie miasta,
w formalnych i nieformalnych grupach spotecznych, a takze w rodzinach,

w szczegoOlnosci poprzez:

1. Opracowywanie programdw 1 strategii Miasta dotyczacych problemow
spolecznych , w szczegolno$ci narkomanii, alkoholizmu, przemocy,
bezrobocia 1 ubdstwa,

2. Biezace monitorowanie stopnia wykonalnosci wdrozonych programow

spolecznych,

Monitorowanie rozwoju i ewolucji problemoéw spolecznych na terenie miasta;

4. Wspolpraca i koordynowanie dziatalnos$ci jednostek organizacyjnie
podleglych Burmistrzowi Miasta w zakresie przeciwdziatania i niwelowania
negatywnych skutkow wystepujacych problemoéw spolecznych;

5. Wspotpraca z innymi instytucjami administracji publicznej i organizacjami
pozytku publicznego w zakresie aktywizacji spotecznej miasta

6. Tworzenie procedur wspdlpracy osob 1 instytucji sprzyjajacych zawigzywaniu
si¢ lokalnej koalicji odnos$nie rozwigzywaniu problemow spotecznych.

(98]

§ 31.

Biuro Radcow Prawnych
Do zadan Biura Radcéw prawnych nalezy obsluga prawna organdow gminy,

wydziatéw urzedu, jednostek organizacyjnie podleglych Burmistrzowi Miasta,
w szczegolnosci poprzez:

1) wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydziatow Urzedu Miasta,
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2) reprezentowanie Miasta w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
1 egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

3) udzielanie informacji kierownikom wydziatoéw 1 kierownikom réwnorz¢dnych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta o zmianach prawa ze wskazaniem
zrodia 1 obszaru, ktérego dotycza,

4) wspotuczestnictwo w opracowywaniu przez Wydziaty:

a) projektow uchwat Rady Miejskiej,
b) zarzadzen Burmistrza,
c) projektow wszystkich umow,

5) uczestnictwo w prowadzonych na rzecz Miasta rokowaniach, ktorych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

a w szczegOlnosci umow dlugoterminowych lub nietypowych, albo
dotyczacych znacznej warto$ci oraz uméw  z kontrahentami zagranicznymi.

§ 32.

Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego:

1)

Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego naleza
w szczegdlnosci nastepujace zadania:
w zakresie instytucjonalnej kontroli wewnetrznej

1) prowadzenie kontroli Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Miasta oraz
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci
1 celowosci dzialania,

2) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych
1 sprawdzajacych Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta oraz zespolonych
stuzb, inspekcji 1 strazy w zakresie sprawnosci organizacyjnej oraz
gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami,

3) prowadzenie kontroli tematycznych wydzialéw Urzedu, jednostek
organizacyjnych Miasta oraz zespolonych stuzb inspekcji i strazy,

4) opracowywanie wnioskow wynikajagcych z kontroli zmierzajacych do
usprawnienia organizacji oraz zarzgdzania majgtkiem przez kontrolowane
jednostki,

5) prowadzenie planowych 1 doraznych kontroli wykorzystania dotacji z budzetu
Miasta  udzielonych jednostkom nie bedacych jego jednostkami
organizacyjnymi,

6) wspotpraca z Najwyzsza Izba Kontroli i Regionalng Izbag Obrachunkowa
w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach,

7) prowadzenie kontroli wydziatow Urzedu w zakresie procedur udzielania
zamoOwien publicznych,

8) opracowywanie rocznych planow kontroli zewnetrznej i wewnetrznej Urzedu,
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2) w zakresie audytu wewnetrznego

9) przygotowanie zatozen do sporzadzenia rocznego planu audytu,

10) analiza ryzyka na potrzeby przeprowadzania zadan audytowych,

11) prowadzenie audytu wewnetrznego Urzedu Miasta oraz jednostek podleghych,

12) monitorowanie stopnia realizacji rekomendacji zawartych
w sprawozdaniach z zadan audytowych,

13) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci audytu wewngtrznego na
terenie Urzedu,

14) dokonywanie czynnos$ci doradczych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 30
czerwca 2005 o finansach publicznych,

15) dostarczenie Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia o legalnosci, celowosci
gospodarno$ci w dziataniu Urzgdu

§ 33.
Samodzielne stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego

odpowiada za realizacj¢ zadan zwigzanych z obrong cywilng, zarzgdzaniem
kryzysowym, ochrong ppoz., w szczegdlnosci poprzez:

1. przygotowanie i organizowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia oraz ich usunigcia,

2. obstuga Miejskiego Centrum Reagowania Kryzysowego 1 Miejskiego Zespotu
Reagowania Kryzysowego,

3. koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
terenie miasta w zakresie ustalonym przez wojewode,

4. koordynowanie realizacji miejskiego programu poprawy bezpieczenstwa
publicznego i1 zapobiegania przestepczosci,

5. przygotowanie 1 organizowanie dziatan gminy wynikajacych z przepiséw
o wprowadzeniu stanu wyjatkowego lub stanu wojennego,

6. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

7. Wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,

8. wykonywanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem i likwidacja niewybuchow na
terenie miasta,

9. koordynowanie przygotowan 1 realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez
instytucje panstwowe, przedsigbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne oraz
spoleczne organizacje ratownicze dziatajace na terenie miasta,

10. przeprowadzeniu rejestracji przedpoborowych oraz wspotdziatanie w organizacji
1 przeprowadzenie poboru,

11. dorgczanie kart powotania w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie
obwieszczen o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej stuzby wojskowej,

12. naktadanie obowiazku $wiadczen na rzecz obrony,

13. przeprowadzanie innych czynnosci zwigzanych z administrowaniem rezerw
osobowych oraz obowigzkiem stuzby wojskowe;,
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14. realizowanie przedsiewzig¢ w ramach planowania obronnego i1 operacyjnego
miasta,

15.realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie ppoz.

16. wspotpraca z Powiatowa Komendg Strazy Pozarnej,

17.nadzér nad dziatalnoscig jednostki Ochotniczej Strazy Pozarne;j

§ 34.
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw
o ochronie tych informac;ji,

3) okresowa kontrola ewidencji materialéw 1 obiegu dokumentow,

4) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

5) szkolenie pracownikéw Urzedu Miasta i1 jednostek podlegtych w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

6) kontrola funkcjonowania Kancelarii Tajne;.

§ 35
Administrator Danych Osobowych

Zadania przypisane Burmistrzowi Miasta jako Administratorowi Danych, wynikajace
z ustawy o ochronie danych osobowych realizuje Sekretarz Miasta, w szczegdlnosci
poprzez:

1. Nadzoruje na terenie Urzgdu przestrzeganie wszelkich norm prawnych
dotyczacych zbierania, przetwarzania, archiwizowania, udostepniania wszelkich
danych jakie znajduja si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta Pionki.

2. Okresla poziom dostepu do przetwarzanych danych przez poszczegodlnych
pracownikow Urzedu.

3. Okresla sposob postepowania pracownikow przy przetwarzania danych
osobowych 1 innych o szczeg6lnym znaczeniu dla Urzedu.

4. Okresla sposob i zakres udostepniania danych osobowych ze zbiorow Urzedu.

5. Dokonuje zgtoszenia zbiorow danych osobowych do GIODO

6. Zapewnia ochrong systemu i programoéw roboczych uzywanych przy
przetwarzania danych osobowych w zaleznosci od wystepujacych zagrozen oraz
ich kategorii.

7. Zapewnia stosowanie odpowiednich §rodkéw technicznych oraz dokonuje kontroli
przestrzegania ustanowionych procedur ochrony zgromadzonych danych
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§ 36.

Warsztaty Terapii Zajeciowej

l.

Warsztaty Terapii Zajeciowe] dziataja na podstawie rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii
zajeciowe;.

. Uczestnikami warsztatow sg osoby niepelnosprawne, ktore ukonczyty 16 rok zycia

i zostaly zakwalifikowane do warsztatdw na podstawie wskazan do terapii
zajeciowe] zawartych w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci wydany przez
wlasciwy organ.

. Rehabilitacja jest prowadzona w grupach terapii zajeciowej tworzonych

w oparciu o indywidualne programy rehabilitacyjne.
Kierownik Warsztatow Terapii Zajgciowej ustali Regulamin WTZ oraz ilo$é¢
1 liczebnos$¢ grup.

ROZDZIAL VI

PRACOWNICY URZEDU

§ 37.

1. Nabdér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz status prawny
pracownikéw  samorzadowych  okre§la ustawa o  pracownikach
samorzadowych.

2. Sposob 1 tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzagdowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow orz wiasciwe
procedury wewnetrzne ustalone odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.

l.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 ~ w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, przepisach szczegdlnych oraz przez
organ wyzszego stopnia wydanych w trybie przepisow  ustawy kodeks
postepowania administracyjnego  okreslajagcych rodzaje spraw, ktdore mozna
zatatwi¢ w terminach skroconych.

. Pracownicy Urzedu s3g zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.
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Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy wydzialow, kierownicy referatdéw oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole 1 koordynacje dziatania komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta
w zakresie skarg i wnioskow oraz interwencji sprawuje Wydziat Organizacyjny.

§ 39.

1.

Ogo6lne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
ustawa kodeks postepowania administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy  szczegOlne dotyczace zwlaszcza  organizacji  przyjmowania,
rozpatrywania 1 zalatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie
przyje¢ interesantoOw przez Burmistrza Miasta 1 jego Zastepce.

§ 40.

1.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do: udzielania informacji
niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre$ci obowigzujacych
przepisOw, rozstrzygnigcia sprawy, Ww miar¢ mozliwosci na miejscu,
a w pozostalych przypadkach do okre$lenia terminu zatatwienia, informowania
zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy, powiadomienie o przedtuzeniu
terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej mozliwosci,
informowanie o przyslugujacych s$rodkach odwotawczych 1lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefoniczne;.

§ 41.

1.

2.

Burmistrz Miasta, Zast¢pca Burmistrza przyjmuje interesantow w ramach skarg
1 wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od godz. 12°° do godz. 15%°
Sekretarz, kierownicy wydziatlow i kierownicy referatow przyjmujg interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci
czasowych w godzinach pracy Urzedu.

. Pracownicy poszczegélnych komodrek organizacyjnych Urzedu przyjmuja

interesantOw w ciggu calego dnia pracy Urzedu.
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§ 42.

)

2)

3)

Do obowiazkow kierownikow wydziatow zatatwiajacych skargi 1 wnioski nalezy :

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za zalatwienie otrzymanej skargi lub
wniosku 1 czuwanie nad prawidlowym 1 terminowym zalatwieniem,
spowodowanie zarejestrowania skargi lub wniosku w centralnym rejestrze skarg 1
wnioskow. W  przypadku pominigcia Wydziatu Organizacyjnego udzielenie
merytorycznej odpowiedzi na skarge( wniosek ) nie pozniej niz w ciggu miesigca
od daty jej wptywu, chyba ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalajg
termin krotszy (7 lub 14 dni zwrocenie do Wydziatu Organizacyjnego oryginatu
skargi ( wniosku) 1 catosci dokumentacji nastepuje po ostatecznym zatatwieniu
sprawy,

jezeli skarga ( wniosek ) dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
wydziaty Urzgedu, Wydzial Organizacyjny sporzadza i przekazuje wiasciwym
wydzialom kserokopie skargi w czesci dotyczacej ich wlasciwosci. Po
zatlatwieniu wszystkich spraw przez poszczegdlne wydziaty, Wydzial
Organizacyjny przygotowuje odpowiedZz na podstawie uzyskanych wyjasnien
( odpowiedzi ) i przesyta wnoszacemu skargg,

odpowiedz na skarge zatatwiong negatywnie w kazdym przypadku musi zawiera¢
uzasadnienie faktyczne 1 prawne, natomiast odpowiedZz pozytywna na wniosek
musi zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i w miar¢ mozliwosci prawne. Biezacy
nadzér nad zatatwianiem skarg 1 wnioskow sprawujg kierownicy wydziatdéw
w sprawach dotyczacych podleglego im wydzialu, Wydziat Organizacyjny oraz
Sekretarz Miasta.

§ 43.

Zasady, tryb opracowywania i wydawania aktow normatywnych przez Organy Gminy
okresla Statut Gminy oraz stosowne zarzadzenie szczegotowe.

Rozdzial VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 4.

Do podpisu Burmistrza Miasta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych i1 centralnych organéw administracji 1 wladzy
panstwowej

b) kierowane do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego

c) kierowane do najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy,

d) kierowane do postow 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej

e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych
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f) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu
oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Pionki

g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 45.

Zastepca Burmistrza Miasta podpisuja pisma dotyczace merytorycznych spraw
realizowanych przez nadzorowane wydzialy oraz w ramach udzielonych upowaznien
inne dokumenty w tym decyzje administracyjne.

§ 46.

Kierownicy wydziatéw oraz kierownicy referatow:

1) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow lub
referatow z wyjatkiem zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan
Burmistrza , Zastepcy Burmistrza , Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu
lub referatu oraz zakresu zadan poszczego6lnych stanowisk pracy i pracownikéw,

3) podpisuja decyzje 1 postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 47.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje i1 podpisuje decyzje administracyjne,
ktore sg przewidziane w prawach o aktach stanu cywilnego.
Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48.

1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych.

2. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.
§ 49.

Burmistrz Miasta odrgbnymi zarzadzeniami ustala w szczegolnosci :

1) regulamin pracy Urzedu Miasta,

2) zasady planowania i udzielania zamowien publicznych,
3) zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w gminie,
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4) ustalenie procedur wstepnej kontroli oraz zasad wstepnej oceny celowosci
5) zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywanych wydatkow
w Urzedzie.
6) procedure przyjmowania , trybu 1 zasad organizacji przyjmowania i zatatwiania

skarg i wnioskow,

§ 50.

Zmiany do niniejszego regulaminu dokonuje Burmistrz Miasta w trybie wtasciwym
dla jego nadania.
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