ZARZADZENIE NR 23/04
BURMISTRZA POLANOWA
Z DNIA 15 GRUDNIA 2004R.

W  sprawie nadania  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Polanowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Polanowie w nastepujacym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W POLANOWIE

RozDziAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Urzad Miejski w Polanowie, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna przy
pomocy, ktorej Burmistrz Polanowa, jako organ wykonawczy, wykonuje swoja prace.

§ 2. Siedziba Urzedu jest miasto Polanéw.

8 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Polanowie

2. ,,Burmistrzu”, ,Zastepcy Burmistrza”, ,,Skarbniku”, ,Sekretarzu” — nalezy przez to
rozumie¢: Burmistrza Polanowa, Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

3. ,,Komorkach organizacyjnych Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz

samodzielne stanowiska.

»Kierowniku referatu” — nalezy przez to rozumie¢ osobg Kierujaca referatem.

»otrazy Miejskiej” — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejska w Polanowie

»-Komendancie” — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej w Polanowie

»Strazniku”- nalezy przez to rozumie¢ Straznika Strazy Miejskiej w Polanowie

No ok

8 4. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1. Strukture organizacyjna urzedu (patrz schemat — zat. Nr 4).

2. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu (szczegotowy

podziat zadan i kompetencji pomiedzy burmistrzem, zastepca burmistrza, sekretarzem i

skarbnikiem okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu).

Zasady i kompetencje poszczegolnych referatow i stanowisk pracy oraz strazy miejskiej.

4. Zasady i tryb funkcjonowania urzedu okreslone sa w regulaminie pracy Urzedu,
stanowiacym zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw — zat. Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

w

8 5. URZAD REALIZUJE ZADANIA:
1. Z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych przepisow.



N

w

Z zakresu administracji rzadowej powierzonej samorzadowi na podstawie porozumien
zawartych ze Starostwem Powiatowym w Koszalinie.

Zadania wtasne powierzone Gminie na podstawie obowiazujacych przepisow.

Zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,
samorzadowej lub innymi podmiotami

Zadania okreslone w punkcie 1, 2 i 3 oraz 4 wykonuja referaty i pracownicy stosownie do
ich merytorycznych zakresow dziatania.

RozDzIAL || - STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU
8§ 6.

1.

Kierownictwo Urzedu

1.1 Burmistrz

1.2 Zastepca Burmistrza

1.3 Sekretarz

1.4 Skarbnik

Referat Finansowo — Budzetowy (symbol Fn), obejmujacy nastepujace stanowiska:

2.1 Skarbnik

2.2 Stanowisko d/s wymiaru podatku i optat wiejskich

2.3 Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej

2.4 Stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej

2.5 Stanowisko d/s wymiaru podatkow od 0s6b prawnych oraz rozliczenia VAT

2.6 Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej

2.7 Stanowisko d/s organizacji robét publicznych i interwencyjnych, walki
z bezrobociem oraz systemu informatycznego

Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej

oraz Dodatkow Mieszkaniowych (symbol GM)

3.1 Kierownik Referatu

3.2 Stanowisko d/s gospodarki komunalnej i bhp

3.3 Stanowiska d/s inwestycji, budownictwa i planowania przestrzennego

3.4 Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych

Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i

Lesnictwa (symbol GNR)

4.1 Kierownik Referatu

4.2 Stanowisko d/s obrotu nieruchomosciami

4.3 Stanowisko d/s obrotu nieruchomosciami

4.4 Stanowiska d/s ochrony srodowiska

Referat Organizacyjny i Samorzadu (symbol Or)

5.1 Kierownik Referatu

5.2 Stanowisko d/s obstugi Rady Miejskiej

5.3 Stanowisko d/s obstugi kancelaryjno — technicznej

5.4 Stanowisko d/s obstugi samorzadow

5.5 Robotnik gospodarczy

5.6 Palacz — konserwator

Samodzielne stanowiska

6.1 Radca Prawny

6.2 Kierownik USC (symbol USC, Al, Ew, W.P.)



6.3 Stanowisko d/s ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (symbol El i ED)
6.4 Stanowisko d/s ochrony ludnosci, spraw obronnych i ochrony pozarowej oraz
informacji niejawnych ( symbol Ob i Pf)

6.5 Stanowiska ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy ( symbol PG )

7. Straz Miejska (symbol SM)
7.1. Komendant
7.2. Straznicy

8. Podziat zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje burmistrz na wniosek
zastepcy burmistrza, skarbnika i sekretarza.

9. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejszego regulaminu.

§7.

1. Praca referatu kieruje jego kierownik.

2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegolnych pracownikow.

3. Nadzér nad dziatalnoscia Strazy Miejskiej sprawuje Burmistrz poprzez Komendanta.

4. Komendant Strazy podlega bezposrednio Burmistrzowi i dziata z jego upowaznienia.

8 8. W przypadkach uzasadnionych wprowadzeniem nowych przepisow wynikajacych z
ustaw, w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

RozDzIAL 111 — ZASADY PODZIALU ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO
URZEDU

8 9. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

8 10. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, skarbnika I
sekretarza.

8 11.

1. Zastepca burmistrza realizuje zadania powierzone mu przez burmistrza.

2. W zakresie powierzonych obowiazkow zapewnia kompleksowe rozwiazania problemow
oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalnosci referatow i stanowisk pracy realizujacych
powierzone zadania.

8 12. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzegdu oraz organizuje jego pracg. W tym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

8 13. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
swojemu zastepcy lub sekretarzowi.

§ 14. Szczego6towy podziat zadan pomigdzy burmistrza, zastepce burmistrza, skarbnika i
sekretarza okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozpziar. IV — ZADANIA | KOMPETENCJE P0SzZCZEGOLNYCH REFERATOW ORAZ
REALIZOWANYCH NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY.

§ 15.

1. W celu wykonania zadan referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonuja
nastepujace czynnosci i dzialania ogdlne:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

przygotowuja projekty uchwat organ6w gminy oraz Zarzadzen Burmistrza;
opracowuja wspoétdziatajac ze skarbnikiem, materiaty niezbedne do opracowania
projektu budzetu;

opracowuja analizy, programy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw;

zapewniaja wiasciwa i terminowa realizacja zadan w oparciu o:

- kodeks postepowania administracyjnego,

- instrukcje kancelaryjna,

- przepisy obowiazujace na poszczegolnych stanowiskach pracy;

w zakresie wykonywania zadan wspoétdziataja z innymi  komdrkami
organizacyjnymi (referatami);

zapewniaja obstuge merytoryczna wiasciwych Komisji Rady;

rozpatruja i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli;

prowadza postepowanie administracyjne, zakonczone projektem decyzji oraz
wykonuja zadania wynikajace z przepisow 0 postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;

opracowuja wnioski o srodki finansowe z funduszy UE oraz innych zrédet;
gromadza i przechowuja akta;

realizuja obowiazki i uprawnienia stuzace Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

wykonuja na polecenie burmistrza inne zadania w sprawach nie objetych zakresem
referatow lub samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

wspotuczestniczenie w opracowaniu programow gospodarczych
I prognoz finansowych dla Gminy;

sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jednostek organizacyjnych oraz
przedktadanie go Burmistrzowi;

prowadzenie spraw podatkowych, optat i innych wptywow (wymiar, egzekucja,
ewidencja, kontrola);

prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji Gminy,
w porozumieniu z whasciwymi referatami i jednostkami organizacyjnymi;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci;

przeprowadzanie wyceny inwentaryzacyjnej srodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych Urzedu;

wydawanie zaswiadczen o dochodowosci gospodarstw rolnych;

rozliczenia podatku VAT;

opracowanie wnioskdw o skierowanie bezrobotnych do pracy;



11)

. Do

prowadzenie dokumentac;ji ptacowej pracownikow publicznych
I interwencyjnych.
zadan 1 kompetencji Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego,

Budownictwa i Gospodarki Komunalnej oraz Dodatkow Mieszkaniowych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

prowadzenie procesu inwestycyjnego

a) programowanie,

b) organizacja przetargdw,

c) wspdlpraca z projektantami,
d) przygotowywanie umow,

e) nadzor nad wykonawstwem,
f) organizacja odbioru;

nadz6r nad dziatalnoscia spotecznych komitetow realizujacych inwestycje
komunalne;

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z utrzymaniem i oznakowaniem
lokalnych drdg, ulic, mostow i placow,

a) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja poczatkowa nieruchomosci,

b) zarzadzanie siecia drég gminnych;

opracowywanie, uzgadnianie, upublicznianie projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu;
przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw zwigzanych z zamoOwieniami
publicznymi dotyczacych dostaw i ustug;

opracowywanie niezbednych dokumentow zwiazanych z realizacja zadan w ramach
robot publicznych oraz prac interwencyjnych;

wydawanie decyzji dotyczacych warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;
przyjmowanie zgtoszen o rozbiérkach obiektow budowlanych
I przekazywanie spraw dalej zgodnie z kompetencjami;

kompletowanie powykonawczych dokumentacji geodezyjnych dotyczacych
infrastruktury komunalnej;

wydawanie postanowien 0 zgodnosci podziatéw geodezyjnych
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

organizowanie i prowadzenie targowisk;

nadzor nad prowadzeniem dziatan w zakresie: zakladania i utrzymania zieleni,
parkow, skwerdw i ogrodow dziatkowych;

nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z utrzymaniem cmentarzy
komunalnych;

nadzor nad organizacja i sprawowaniem opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi;

zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkdw samorzadowej wspolnoty
mieszkaniowej;

tworzenie mieszkaniowego zasobu gminy w drodze budowy lub nabywania
budynkdéw mieszkalnych i utrzymania na poziomie umozliwiajacym zaspokojenie
potrzeb rodzin o niskich dochodach lokali stanowiacych wiasnos¢ gminy;



18)

19)

20)
21)
22)

. Do

6

ustalanie propozycji stawki czynszu regulowanego za 1 m® powierzchni uzytkowej
lokalu z uwzglednieniem czynnikdéw podwyzszajacych lub obnizajacych jego
wartos$¢ uzytkowa;

ustalanie propozycji stawki czynszu za 1 m? powierzchni uzytkowej lokali
socjalnych;

nadzor nad prowadzeniem spraw przekwaterowania i eksmisji;

organizowanie szkolen bhp dla pracownikdw;

prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi.
zadan i kompetencji Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

prowadzeni spraw zwiazanych z wykupem, zbywaniem, zamiana, dzierzawa
nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych;

przekazywanie gruntdw w zarzad, dzierzawe, uzytkowanie;

przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji o nieruchomosciach
przeznaczonych do sprzedazy lub dzierzawy, prowadzenie procesu sprzedazy i
dzierzawy;

tworzenie gminnych zasobow gruntowych pod budownictwo mieszkaniowe;
gospodarowanie gruntami rolnymi i leSnymi stanowiacymi wiasnos¢ gminy;
prowadzenie spraw akcji przeciwpowodziowej;

spis rolny;

przygotowywanie decyzji okreslajacych optaty za nierolnicze wykorzystywanie
gruntéw;

nadzor i inicjowanie prac rekultywacyjnych gruntéw zdewastowanych
i zdegradowanych;

organizacja, nadzor i kontrola zadrzewien na terenie miasta i gminy;

koordynacja catoksztattu dziatan zwiazanych z ochrona przyrody, w tym
wspotpraca z:

- Nadlesnictwami i Lesnictwami,

- Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,

- Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody;

wspotpraca z Zarzadcami drég publicznych w zakresie drzewostanu przydroznego;
opiniowanie wnioskow 0 przeznaczenie gruntow nielesnych lub nieuzytkow do
zalesienia;

przygotowanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z nieruchomosci
potozonych na terenie miasta i gminy oraz wymierzanie kar za ich samowolne
usuwanie;

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ochrona s$rodowiska, ochrona
przyrody, gospodarki wodnej, ochrona zt6z surowcow mineralnych;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed zanieczyszczeniami atmosfery,
gruntéw i wody;

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen wiasciwym stuzbom oraz instytucjom o
podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe zakazna;

wspoétpraca z ANR;

prowadzenie spraw zwiazanych z czystoscia, estetyka oraz prawidiowym stanem
sanitarnym gminy;



20)

21)
22)
23)
24)

prowadzenie spraw zwiazanych z uwiaszczeniami rolnikow na gruntach Skarbu
Panstwa,

przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci;

ogtaszanie przetargdw na prace geodezyjne oraz wyceng nieruchomosci;

naliczanie optat adiacenckich;

przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia;

5. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Samorzadu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

zapewnienie merytorycznej i technicznej obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza, w
tym:

a) organizacyjne przygotowanie posiedzen,

b) opracowywanie materiatléw z obrad,

c) prawidtowe przygotowanie materiatow na Sesje Rady Miejskigj
d) prowadzenie rejestrow:

- uchwat Rady Miejskiej

- zarzadzen Burmistrza;

pomoc przy opracowywaniu projektow planow pracy Komisji Rady Miejskiej;
wspbtdziatanie z Przewodniczacymi Komisji Rady Miejskiej w zakresie udziatu
Komisji w przygotowywaniu projektéw uchwat;

prowadzenie w zakresie zleconym przez Burmistrza czynnosci zmierzajacych do
zapewnienia wspoétdziatania Rady Miejskiej z organizacjami spotecznymi i
samorzadowymi;,

obstuga samorzadow wiejskich oraz wykonywanie wnioskow z zebran wiejskich;
prowadzenie zbioru przepiséw ogolnie obowiazujacych;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz dyrektorow szkot i przedszkoli;

prowadzenie spraw osobowych pracownikdw zatrudnionych przez Urzad Miejski w
ramach prac publicznych i interwencyjnych;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

prenumerata Dziennika Urzedowego, Monitora Polskiego oraz czasopism;

ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty i ewidencja pieczeci Urzedu i
pracownikow;

gospodarowanie $srodkami rzeczowymi, materiatami  biurowymi, drukami,
formularzami na cele administracyjne, zakup materiatdw i pomocy biurowych oraz
konserwacja sprzetu;

prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych Urzedu Miejskiego;
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych;

prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich, pél biwakowych i innych obiektow
turystycznych.

8 16. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Radca Prawny — do zakresu dzialania nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii prawnych oraz porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa przez
organy gminy, jednostki pomocnicze i organizacyjne;
2) udzielanie informacji o:



3)

4)

5)

2. Do

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Rady
Miejskiej, jej organdw oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

b) uchybieniach w tej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchylen;

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie

stosunku prawnego;

wydawanie pisemnych opinii dotyczacych:

a) projektow uchwat: Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

b) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o
znacznej wartosci,

c) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e) postepowania przed organami orzekajacymi,

f) zawarcia i rozwigzania umowy,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci;

reprezentowanie prze Urzedami i organizacjami orzekajacymi w ramach udzielonego

petnomocnictwa.

zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

w szczegoblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie, jako zadanie zlecone, spraw zwiazanych z aktami stanu cywilnego
oraz wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem rejestracji
przedpoborowych;

udziat w organizacji i przeprowadzeniu poboru;

przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych poborowego;

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu archiwizacji akt Urzedu;
ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

przygotowywanie decyzji dotyczacych obrotu napojami alkoholowymi;

wydawanie zaswiadczen 0 czasowym wylaczeniu placowek handlowych i
gastronomicznych z dziatalnosci;

wspotdziatanie z Gminnag Komisja d/s Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;

10) prowadzenie spraw zgromadzen i zbiérek publicznych;
11) pelnienie obowiazkow Pethomocnika Burmistrza— urzednika wyborczego;
12) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen oraz prowadzenie ich

ewidencji;

3. Do zadan i kompetencji stanowiska d/s ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
nalezy:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;
prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie kart osobowych oraz komputerowego
zapisu danych;

egzekwowanie przestrzegania przepisow meldunkowych z wydawaniem decyzji;
sporzadzanie spisow wyborcow dla Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, wyboréw
samorzadowych;



4. Do zadan i kompetencji stanowiska d/s ochrony ludnosci, spraw obronnych i
ochrony pozarowej oraz informacji niejawnych nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci
I mienia komunalnego na wypadek wojny;

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku obrony
cywilnej;

3) prowadzenie akcji  ratunkowych ~w  przypadkach  klgsk  zywiotowych
I katastrof;

4) wspotdziatanie z wiasciwymi organami ochrony pozarowej i zapewnienie dopetnienia
obowiazkdéw gminy w zakresie tej ochrony (zasoby wody, srodki alarmowania i
tacznosci, warty przeciwpozarowe, nadzor nad terenowymi stacjami pozarowymi);

5) koordynowanie dziatalnosci gminnych jednostek strazy pozarnej;

6) wspoOlpraca z Panstwowa Straza Pozarna;

7) prowadzenie kancelarii tajnej.

5. Do zadan i kompetencji stanowisk ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy
nalezy:

1) Przygotowywanie wnioskéw do uzyskania kredytow i pozyczek ze srodkow Unii
Europejskiej i innych zrodet zagranicznych;

2) Przygotowywanie wnioskow do uzyskania kredytow i pozyczek ze srodkow

krajowych;
3) Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z promocja gminy;
4) Wspotpraca ze  wszelkimi  organizacjami  krajowymi i  zagranicznymi

w ramach promocji;
5) Wspotpraca ze wszelkimi organizacjami w zakresie turystyki i rekreacji;
6) Udziat w szkoleniach i seminariach zwiazanych z promocja;
7) Udziat w szkoleniach i seminariach zwiazanych z mozliwoscia pozyskania funduszy;
8) Prowadzenie spraw zwiagzanych z opracowaniem Strategii Rozwoju Gminy;
6. Szczegodtowe zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikdw.

8 17. 1. Do zadan i kompetencji Strazy Miejskiej realizujacej zadania w zakresie ochrony
porzadku publicznego wynikajace z ustaw i aktow prawa miejscowego nalezy:

1) ochrona porzadku w miejscach publicznych oraz estetycznego wygladu obiektéw i
urzadzen uzytecznosci publicznej, instytucji i zakladow pracy (z wyjatkiem
chronionych przez innego rodzaju straze) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia;

2) kontrola prawidtowosci oznakowania ulic (w tym znakow drogowych), oswietlenia
ulic i posesji, prawidtowego zabezpieczenia funkcjonowania  punktow
oswietleniowych oraz estetyki napiséw, miejsc plakatowania i tablic ogtoszen;

3) kontrola wykonywania zadan i obowiazkow ciazacych na wiascicielach domow;

4) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-
remontowych;

5) oddziatywanie na stuzby gminne odpowiedzialne a sprawne funkcjonowanie urzadzen
komunalnych w kierunku zwigkszenia efektywnosci ich dziatania.

2. Straz jest zobowiazana rowniez do:

1) informowania odpowiednich stuzb o awariach w sieci cieptowniczej,
telekomunikacyjnej, wodno-kanalizacyjnej, energetycznej;

2) informowania o pozarach instytucji powotanych do ich likwidacji;
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3) informowania pomocy doraznej o osobach potrzebujacych natychmiastowej pomocy
lekarskiej;

4) czuwania nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym przez
przepisy o ruchu drogowym;

5) doprowadzania oséb nietrzezwych do miejsca ich zamieszkania w przypadkach
okreslonych w ustawie;

6) wspotdziatania z Urzedem Miejskim, Polanowskim Osrodkiem Kultury i Sportu oraz
innymi organizatorami podczas zgromadzen i imprez masowych;

7) zabezpieczania miejsc przestepstw, katastrof lub innych zdarzen w sposob okreslony
w ustawie; wspotpracy z Zespotem Reagowania Kryzysowego

8 18. Do wspdlnych zadan wszystkich komérek i stanowisk pracy nalezy:

1. Biezace uzupetnianie wiedzy w zakresie obowiazujacych przepisow;

2. Zalatwianie spraw wynikajacych z wnioskow i interpelacji radnych;

3. Whnikliwe badanie skarg oraz terminowe udzielanie odpowiedzi;

4. Przygotowywanie projektow uchwat organéw samorzadu, merytorycznie zwiazanych z

zakresem czynnosci oraz uzasadnien tych projektéw;

Realizacja uchwat, badzZ innych zadan wynikajacych z uchwat organéw samorzadowych;

6. Inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz efektywnego wykorzystania srodkow
budzetowych oraz pozyskiwania dochoddw budzetu;

o

7. Prowadzenie postepowania  administracyjnego i przygotowanie decyzji
w indywidualnych sprawach mieszkancow;
8. Przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien i niezbednej pomocy

w zatatwianiu spraw;

9. Wzajemne wspoétdziatanie w realizacji powierzonych zadan;

10. Wspotpraca z doraznymi i statymi Komisjami Rady, ktérych zakres dziatania jest
merytorycznie zwiazany z zajmowanym stanowiskiem pracy;

11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,
dbatos$¢ o powierzony sprzet i urzadzenia,

12. Stosowanie zasad ustawy o ochronie danych osobowych;

13. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych informacji zwiazanych
z zakresem czynnosci;

14. Opracowywanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych;

8 19. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na
podstawie uchwaty Rady organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych w
Statucie Gminy oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.

RozDzIAL V — ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU.

8 20.

1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne
I zgodne z prawem funkcjonowanie referatu;

2. Kierownicy referatdw petnia nadzér nad wypetnianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow;

3.
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4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy kierownika referatu
(urlop, zwolnienie lekarskie lub inne przyczyny ), zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik;

5. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sa przed
Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczeg6lnych stanowisk, a w
szczegolnosci za:

1) Zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji;

2) Przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat pod obrady Rady;

3) Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

4) Terminowe zatatwianie spraw;

5) Doktadna znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku.

8§ 21. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:

Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 22. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzedu,
stanowiacym zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
ROzDZIAL VI — ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA

SPRAW.

8 23. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

8§ 24. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
8 25. Upowaznienia i obowiazki radcow prawnych w zakresie obstugi prawnej okresla
ustawa z dnia 16 lipca 1982 roku o radcach prawnych ( Dz. U. 2002 Nr 123, poz. 1059 z

pozn. zmianami ).

8§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Polanowie

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU.

8 1. BURMISTRZ - stanowisko z wyboru.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Kompetencje i zadania Burmistrza :

1) Kieruje biezacymi sprawami Gminy;

2) Reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych Gminy;

3) Nadzoruje realizacje budzetu;

4) Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach
z zakresu administracji publicznej;

5) Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetenciji,

6) Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwioki, zwiazanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego (czynnosci te winny by¢
zatwierdzone przez Zarzad na najblizszym jego posiedzeniu );

7) Jest terenowym Szefem Obrony Cywilnej;

8) Organizuje akcje ratownicze w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof;

9) Nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
oraz pozostaje w kontakcie z terenowymi organami administracji rzadowej
I samorzadowej;

10) Upowaznia pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji, o ktérych mowa wyzej ;

11) Sktada Radzie Miejskiej okresowe sprawozdania z realizacji zadan;

12) Realizuje polityke kadrowa oraz odpowiada za przestrzeganie przepisow
zwiazanych ze stosunkiem pracy;

13) Powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarnej ;

14) Burmistrz ma prawo wgladu w dokumenty sotectw i samorzadu
mieszkancow oraz wstepu do pomieszczen i budynkow do nich nalezacych;

15) Jest administratorem danych osobowych Urzedu .

16) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia :

- Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy,
- Skarbnika Miasta i Gminy,
- Sekretarza Miasta i Gminy.

17) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nastepujacych
referatow i samodzielnych stanowisk pracy :
a) Referatem Finansowo — Budzetowym;

b) Referatem Organizacyjnym i Samorzadu ;
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c) Referatem Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;

d) Urzedem Stanu Cywilnego;

e) Stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

f) Stanowiskiem ds. ochrony ludnosci, spraw obronnych i ochrony
pozarowej oraz informacji niejawnych;

g) Stanowiskiem Radcy Prawnego.

8§ 2. ZASTEPCA BURMISTRZA - stanowisko z powolania.

Kompetencje i zadania zastepcy Burmistrza:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

8 3.

Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

Sprawowanie funkcji Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przezen obowiazkow;

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami
podporzadkowanymi Radzie Miejskiej;

Wspbtpracuje z sotectwami i zapewnia udzial Urzedu na zebraniach
wiejskich;

Wsp6btdziata z Rada Miejska oraz Komisjami Rady w zakresie swojego
dziatania;

Przedstawia Burmistrzowi propozycje powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a szczegolnie tych, ktérych w dniu opracowania Regulaminu
nie powierzono nikomu i ktorych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie
przysztym;

Zapewnia przestrzeganie zasad zawartych w niniejszym Regulaminie
I w Statucie Gminy;

W ramach powierzonych zadan prowadzi bezposredni nadzor nad
dziatalnoscia  Referatu  Inwestycji, Planowania Przestrzennego,
Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Dodatkow Mieszkaniowych oraz
samodzielnym stanowiskiem ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy.

SKARBNIK- stanowisko z powolania.

Zadania i kompetencje Skarbnika :

1)

2)

a)
b)

c)
d)

e)

Prawa i1 obowiazki Skarbnika okreslaja wiasciwe przepisy o finansach
publicznych.

Ponadto do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy :

Opracowanie projektu budzetu;

Przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu
budzetowego;

Koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem budzetu;

Analiza budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;
Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
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f) Sprawuje nadzoér oraz przeprowadza kontrole gospodarki
finansowej
w gminnych jednostkach organizacyjnych;
g) Prowadzi ewidencje¢ mienia komunalnego oraz zapewnia ochrong tego
mienia;
h) Informuje Rade Miejska oraz Regionalna lzbe Obrachunkowa o odmowie
ztozenia kontrasygnaty;
i) Sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Finansowo — Budzetowym.
3) Burmistrza w czasie jego nieobecnosci oraz nieobecnosci zastepcy
Burmistrza - zastepuje Skarbnik.

8 4. SEKRETARZ- stanowisko z powolania.

Kompetencje i zadania Sekretarza :

1) Wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego
Urzedu;

2) Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go
W miarg potrzeb;

3) Opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatdw oraz dla
poszczegblnych stanowisk pracy;

4) Sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;

5) Nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych;

6) Prowadzi gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu;

7) Rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami Urzedu;

8) Zapewnia prawidlowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu,
obiegu dokumentow i przeptywu informacji pomigdzy referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy;

9) Nadzoruje rzetelne i terminowe zatatwianie spraw obywateli;

10) Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

11) Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie;

12) Planuje koszty utrzymania Urzedu;

13) Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez Burmistrza
upowaznienia i peilnomocnictwa ;

14) WspoOtpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za wilasciwe przygotowanie
materiatow pod obrady Sesji;

15) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej

16) Prowadzi okreslone sprawy gminy powierzone mu przez Burmistrza

17) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz je rozpatruje;

18) Zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego oraz
obwieszczen i wszelkich informacji na terenie Gminy;

19) Sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym i Samorzadu.

Burmistrza w czasie jego nieobecnosci oraz nieobecnosci zastepcy Burmistrza
oraz Skarbnika — zastepuje Sekretarz.



Zaltacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Polanowie

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W POLANOWIE

RozDziAL | — POSTANOWIENIA OGOLNE.

8 1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Polanowie ustala porzadek
wewnetrzny w Urzedzie, jako zaktadzie pracy.

8§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikow
Urzedu.

2. Sekretarz Miasta i Gminy oraz kierownicy referatdw sg zobowiazani czuwaé
nad przestrzeganiem przepisow Regulaminu.

RozbzIAL Il - CzAs PRACY.
8 3. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobg.

8 4. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w poszczegélnych dniach
tygodnia ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

8 5. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ catkowicie na wykonywanie zadan
stuzbowych.

§ 6.
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisaé liste
obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig :
1) Liste obecnosci;
2) Ewidencje wyjs$¢ w godzinach stuzbowych;
3) Ewidencje wyjazdow ( delegacji stuzbowych );
4) Ewidencje¢ zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy;
5) Ewidencje spdznien do pracy.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsc¢
w godzinach pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.
4. Listy obecnosci oraz zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w § 6, ust. 2, pkt
od 1 do 5 prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego i Samorzadu.



8 7. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego
wpisu w ksiazce wyjsc.

8 8. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, winien wykonywaé
prace poza normalnymi godzinami pracy na polecenie Burmistrza.

8 9. O udzieleniu urlopu, zwolnieniu z pracy oraz o usprawiedliwieniu
nieobecnosci i spoznien decyduje Sekretarz po zaopiniowaniu wnioski przez
kierownika referatu.

8 10. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku
(okoto kwadransa ). Przerwa ta jednak, nie moze zaktdci¢ normalnego
toku pracy i obstugi interesantéw.

RozDzIAL 111 — OBSLUGA INTERESANTOW.

8§ 11.

1. Interesantéw przyjmuje sie przez caty czas urzedowania, z wyjatkiem przyjec
przez Burmistrza Polanowa.

2. Burmistrz Polanowa przyjmuje interesantow w siedzibie Urzedu w kazdy
czwartek w godzinach : od 14% do 16%.

8 12. Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni przyjmowani Sa przez caty
czas urzedowania .

8 13. Interesanci zamiejscowi powinni by¢ przyjmowania przed interesantami
zamieszkatymi na terenie miasta.

8§ 14.

1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna , z zachowaniem
zasad uprzejmosci.

2. Jezeli sprawa petenta wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem lub
whniesienia optaty skarbowej, pracownik powinien poprosi¢ interesanta o jego
dostarczenie. Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie , na
prosbe petenta, otrzymanie dokumentu.

RozbpzIAL IV — ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA URZEDU.

8§ 15.

1. Akta, pieczatki, maszyny, sprzet komputerowy i inne przedmioty oraz
urzadzenia stuzbowe powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone ( zamknigte )
przed dostepem 0s6b postronnych.



Zabranie dokumentow lub wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
Burmistrza lub Sekretarza.

Pracownik, ktory jako ostatni opuszcza lokal biurowy, jest zobowiazany
zamkna¢ ten lokal.

§ 16.

1.

2.

Zezwolenia na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz
lub Sekretarz.

Pracownik, ktory uzyskat pozwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami
pracy, zobowiazany jest zgtosi¢ sprzataczce, ze po skonczonej pracy
opuszcza biuro.

Pracownik obstugujacy Rade powiadamia Sekretarza i Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Samorzadu o pracy Komisji Rady w budynku Urzedu.

8 17. Pracownicy sa informowani 0 osobach posiadajacych klucze do budynku
Urzedu. Informacje te, stanowia tajemnicg stuzbowa.

RozDzIAL V — POSTANOWIENIA KONCOWE.

8 18. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty i sprzgt zapewnia
Referat Organizacyjny i Samorzadu.

8 19. Ustawowe obowiazki pracownikow okresla ustawa z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1593 z pozn.
zmianami ).

§ 20. Burmistrz przyjmuje pracownikdw w godzinach urzedowania.



Zaltacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Polanowie

PELNOMOCNICTWO
Do WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH.

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym ( tekst jednolity — Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pOzn. zmianami ),

UPOWAZNIAM Pania — PANA ........cccveiiiiiiciie et
SEANOWISKO ...vvieeeiee sttt ettt e e et e et e et e e st e e snte e e nne e e e reeeanres
do wydawania 1 podpisywania z mojego upowaznienia decyzji

administracyjnych w sprawach dotyCzaCyCh..........ccceeviieiiiie i

Pelnomocnictwo jest wazne az do odwolania.
Z chwilg ustania stosunku pracy pelnomocnictwo staje si¢ niewazne.

Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw.

( podpis Burmistrza )

PolanOw, dnia ..........oooeeveeeenen..



Zakacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Polanowie

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU MIEJSKIEGO W POLANOWIE

BURMISTRZ
v
Z-CA BURMISTRZA SKARBNIK SEKRETARZ
STRAZ MIEJSKA W POLANOWIE
1. Komendant
2. Straznicy
v v
REFERAT INWESTYCJI, SAMODZIELNE STANOWISKA REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY REFERAT GEODEZJI, REFERAT ORGANIZACYJINY
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, | SAMORZADU
BUDOWNICTWA, GOSPODARKI l l OCHRONY SRODOWISKA,
KOMUNALNEJ | DODATKOW 1. Radca Prawny ROLNICTWA | LESNICTWA l
MIESZKANIOWYCH 2: Kierownik USC 1. st (_1/5 _Wymiaru podatku i optat . .
3. St. d/s ewidencji ludnosci i W'eJSk'Ch. . . . l 1. Kierownik Re_feratu .
- : 2. St. d/s ksiegowosci budzetowej 2. St. d/s obstugi Rady Miejskiej
l dowodow OSOb'StyCh, . 3. St. d/s ksiggowosci podatkowej 3. St. d/s obstugi samorzadow
. . 4. St. dis ochrony ludnosci, spraw 4. St. d/s wymiaru podatkéw od os6b 1. Kierownik Referatu L wiejskich
1. Kierownik Referatu B obronnych i ochrony pozarowej prawnych oraz rozliczenia VAT 2. St. dfs obrotu nieruchomosciami 4. St. d/s kancelaryjnych
2. St. dfs gospodarki przestrzennej i oraz informacji niejawnych 5. St. d/s ksiegowosci budzetowej 3. St. d/s obrotu nieruchomosciami 5. Pracownik gospodarczy
budownictwa _ 5. St.ds. promocji i pozyskiwania 6. St. d/s organizacji robét publicznych i 4. St. d/s ochrony srodowiska 6. Palacz - konserwator
3. St. d/s gospodarki komunalnej funduszy interwencyjnych, walki z bezrobociem
4. Dodatki mieszkaniowe oraz informatyk systemu
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