UCHWALA NrXLIII/241/02

RADYMIEJSKIE] w UNIEJTOWIE
z dnia 03 wrzesnia 2002 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Uniejowie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
IDz.U. z 2001r. Nr 142,p0z.1591 ze zm./ Rada Miejska
uchwala ,conastepuje:

&1
Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Uniejowie w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do uchwaly.

&2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Miasta Uniejow.

&3.
Traci moc uchwata Nr IX/41/95 Rady Miejskiej w Uniejowie z dnia 20 lutego 1995r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Uniejowie. :

& 4.
Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lodzkiego.

Przewodniezgey
RADY MIEJSKI
W Unigjo




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA w UNIEJOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
&1
1.Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Uniejowie, zwany dalej Regulaminem okredla:
1/zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta zwanego dalej Urzedem,
2/organizacj¢ Urzedu,
3/zasady funkcjonowania Urzedu,
4/zakres dziatania Burmistrza, jego Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika, Kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego i
poszczegblnych stanowisk pracy w Urzedzie.
2.Urzad dziala na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
lfustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym/tekst jednolity Dz.U.z 2001r. Nr 142 poz.1591/,
2/ustawy zdnia 10 maja 1990r.-Przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych/Dz. U.Nr 32,po0z.191 z pbéin,.zm /,
3/ustawy z dnia 22 marca 1990r.0 pracownikach samorzadowych/tekst jednolity Dz.U.z 2001t.Nr 142,
poz.1593/,
4/Statutu Miasta i Gminy,
&2,
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/Gminie-nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Uniejow,
2/Radzie lub Zarzadzie —nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Uniejowie oraz Zarzad Miasta w Uniejow
3/Burmistrzu,Zastgpcy Burmistrza,Sekretarzu, Skarbniku Kierowniku Urzedu Stamn Cywilnego nalezy
przez to rozumie¢ odpowicdnio:Burmistrza Miasta Uniejéw,Zastepce Burmistrza Miasta Uniejow,Sekretarza
Miasta Uniejow,Skarbnika Miasta Uniejéw,Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Uniejowie.
&3
1.Urzad jest jednostka budzetowq Gminy.
2.Siedziba Urzedu jest miasto Uniejow.
& 4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku. W poniedziatki w godzinach od 8.00 do
16.00,w pozostate dni od 7.30 di 15.30.

ROZDZIAL 1T
Zakres dzialania i zadania Urzedu

& 5,
1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji, zarzadu Burmistrza i innych organéw Gminy,
2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania spoczywajacych na

Gminie:

1/zadan wlasnych,

2/zadan zleconych,

3/zadan z zakresu administracji rzadowej wykonywanych na podstawie porozumienia z organami lej
administracji,

4/zadan z zakresu wlasciwoséci powiatu oraz zadania z zakresu wlasciwosci wojewddztwa na podstawie
porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

S/zadati publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego ktére nie zostaly
powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przckazane
innym podmiotom na podstawie uméw.,

& 6.
1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Gminie w wykonywaniu jej zadan i kompetencii,
2.W szczegoblnosei do zadan Urzedu nalezy:

l/przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i

innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy

gminy i jednostki pomocnicze gminy,
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2/wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnoéci faktycznych wchodzacych w zakres zadarn
gmln y’
3/zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania,rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
4/przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw gminy,
5/realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organéw

gouny,
6/zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeit jej komisji i posiedzen

Zarzadu oraz innych organéw gminy,
7/prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
8/wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,a w
szczegblnosci:

a/przyjmowanie,rozdzial, przckazywanie i wysylanie korespondencji,

b/prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢/przechowywanie akt,

d/przekazywanie akt do archiwéw,
9/realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy-zgodnie z obowiazujacymi

W tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAY. 1
Organizacja Urzedu

&7
1.W skiad Urzedu wehodzi Urzad Stanu Cywilnego oraz nastepujace stanowiska PIacy:
1/Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego /USC/,
2/Stanowisko ds. Obywatelskich-Zastepca Kierownika USC/SO/,
3/Stanowisko ds.Organizacyjnych i Kancelaryjno-Technicznych-Sekretariat 10K/,
4/Stanowisko ds.Samorzadéw,Nadzoru i Kadr /SNK/,
S/Stanowisko ds.Wojskowych i Obronnych-Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych/WO/
6/Stanowisko ds.Rolnictwa,Ochrony Srodowiska,Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy/RSP/,
7/Stanowisko ds.Gospodarki Gruntami i Lokalami/GGL/,
8/Stanowisko ds.Gospodarki Wodnej i Drég/GWDY/,
9/Stanoiwko ds.Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej/GPK/,
10/Stanowisko ds.Ksiggowosci Budzetowej/KB/,
11/Stanowisko ds.Ksiggowosci Budzetowej /KB/,
12/Stanowisko ds.Ksiggowoéci Budzetowej/KB/,
13/Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat/WP(Q/,
14/Stanowisko ds.Ksiegowosci Podatkowej /KP/,
15/Stanowisko ds, Ksiegowosci Podatkowej /KP/,
16/Stanowisko ds.Finansowych-Kasjer /KS/.
2.Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny,stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

&8
Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1/praworzadnosci,
2/stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;,
3/racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4/jednoosobowego kierownictwa,
S/planowania,
6/kontroli wewnctrznej
7ipodziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu, Urzedu Stanu Cywilnego i poszczegdlne stanowiska pracy,
8/wzajemnego wspdldzialania,
9/wspildziatania z gminnymi jednostkami orgamnizacyjnymi.
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&9

Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie i w granicach
prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

& 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazani sa stuzy¢ Gminie i Paistwu,

& 11,
1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejsze; oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.
3.Pracownicy scktora finanséw publicznych oraz inne osoby dysponujace srodkami publicznymi ponosza
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

& 12,
1.Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitoéci poleceniodawstwa i shizbowego podporzadkowania,
podzialy czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowicdzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
2.Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sckretarza i Skarbnika ktorzy ponosza odpowiedzialnoéé przed
Burmistrzem za realizacje sweich zadas.
3.0soby na poszczeg6lnych stanowiskach pracy realizuja przypisane im zadania w spos6b zapewniajacy
optymalna realizacj¢ tych zadar i ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za ich wykonanie.

& 13.
Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

& 14,
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych okresla zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.

& 15,
Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg ,wnioskéw
i listéw w Urzedzie okrela zalacznik Nr 4 do Regulaminy.

& 16.
LW Urzgdzie dziala kontrola wewngtrzna ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
Urzedu przez poszczegblne stanowiska pracy i Urzad Stanu Cywilnego.
2.8z2czegdlowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla Burmistrz zarzadzeniem wewnetrznym.,

& 17,
1.Stanowiska pracy i Urzad Stanu Cywilnego realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresic ich wlasciwoéci rzeczowej.
2.Stanowiska pracy i Urzad Stanu Cywilnego sa zobowiazani do wspdldzialania,w szczeg6lnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialah Burmistrza,Zast¢pcy Burmistrza,Sekretarza i Skarbnika

& 18,
Do zakresu dzialan Burmistrza nalezy:
Vreprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2/podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie osob do podejmowania tych
czynnosci,
3/wykonywanic uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
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4/zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéow Urzedu,

5/okresowe zwolywanic narad z pracownikami w celu uzgodnienia ich wspoldzialania i realizacji zadas,
6/1ozstrzyganie sporéw pomiedzy pracownikami Urzedu,w szczegolnodei dotyczacymi podziatu zadar,
7/udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8/przyjmowanie ustnych oswiadczer woli spadkodawcy,

9/upowaznienie swego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do wykenywania w jego
imieniu innych czynnosci,

10/przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Przewodniczacego Rady, cztonkéw Zarzadu oraz
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w Jjego imienin decyzji
administracyjnych,

11/aprobata,podpisywanie dokumentéw, pism oraz decyzji z zastrzezeniem R

12/wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaly
Rady i Zarzadu.

& 19.
1.Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnoéé Burmistrza lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza.
2.Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie Iub z upowaznienia Burmistrza,

& 20.
Do zadasi Sekretarza naleZy zapewnicnie sprawnego funkcjonowania Urzgdu w szczegdlnosei:
1/opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian,
2/opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy ,
3/madzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
4/przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
S/Mmadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i Zarzadu,
6/uczestnictwo w pracach Zarzadu,
7/zapewnienic sporzadzenia sprawozdar z dzialalnosci mi¢dzysesyjnej Zarzadu,
8/prowadzenie ewidencji wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli, Lédzkiego Urzedu
Wojewddzkiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organéw kontroli oraz udzielonych odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne,
9/wykonywanic innych zadan na polecenic lub z upowaznienia Burmistrza.

& 21,
Do zadan Skarbnika nalezy:
l/wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresic rachunkowosci,
2/nadzorowanic i kontrola reatizacji budzetu Gminy,
3/kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych ,
4/wsplldziatanie w opracowaniu projektu budzetu Gminy ,
Siwspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
6/wykonywanie innych zadas przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecer lub
upowaznien Burmistrza.

ROZDZIAY, VI
Podzial zadan

& 22,
Do wspdlnych zadan poszczegélnych stanowisk pracy i Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnoéci organizacyjnych na potrzeby organdw Gminy, a w szczegdlnodei: -
1/prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektéw decyzji
administracyjnych a takze wykonywanie zadar wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,
2/pomoc Radzie, wiadciwym rzeczowo komisjom Rady,Zarzadowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,
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3/wspétdzialanic ze Skarbnikiem przy opracowywaniu material6w ni¢zbednych do przygotowywania budzetu
Gminy,

4/przygotowywanie sprawozdar,ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

S/przechowywanie akt,

6/stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych,w tym obowigzujacego
Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

T/stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

8/usprawnianie wlasnej organizacji,metod i form pracy,

9/wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

10/zglaszanie aktow wewngtrznych do rejestru prowadzonego na stanowisku do spraw organizacyjnych,
11/zglaszanie do ewidencji prowadzonej przez Sckretarza wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby
Kontroli,Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego,Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organéw kontroli,

& 23,
Samodzielne stanowiska pracy realizujg nast¢pujace zadania ;
Do zadah Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1.Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuticzych,a w
szczegblnosei dotyczacych:
L/rejestracii urodzen,zawartych zwiazkéw malzefiskich,zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb,
2/sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3/sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4/przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
S/przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzeniski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
6/stiwredzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moJmosci lub niemoznoéci
zawarcia matzenstwa,
7/wskazywania kandydata na opickuna prawncgo,
8/wykonywanic zadan wynikajacych z konkordatu.
2.Prowadzenic spraw dotyczacych dokumentéw stwierdzajacych fozsamosé.
3.Do zadatt tego stanowiska naleza réwniez sprawy dot.zgromadzeii i zbi6rek publicznych.

Do zadah stamowiska ds. Obywatelskich-Z-cy Kierownika USC nalezy w szczegolnosci:

1/przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
2/zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkaricéw i ich aktualizacja oraz sprawy zwiazane z sysetemem
PESEL, :

3/prowadzenie kart osobowych w systemie komputerowym/program SEL/,

4/prowadzenie rejestru mieszkaricow,

Slaktualizacja spiséw mieszkarficoéw w celu ich udost¢pniania w sytuacjach przewidzianych prawem,,

Do zadan tego stanowiska naleza rowniez:

7/prowadzenie rejestru placéwek kultury,

8/nadzorowania placéwek kultury,

- 9frealizacji zadan z zakresu kultury i ochrony débrkultury nie wpisanych do rejestru zabytkdéw a znajdujacych

§i¢ na terenie gminy.
10/dokonywanic zaméwieri publicznych z zakresie prowadzonych spraw.
11/realizacja zadart z zakresu USC na wypadek nieobecnosci Kierownika USC.,

Do zadan stanowiska ds.Organizacyjnych i Kancelaryjno-Technicznych- Sekretariat nalezy w
szczegblnosci:

1.gromadzenie ze wspdtpracy z merytorycznie stanowiskami projektéw uchwat Zarzadu i innych materialéw
przedkladanych na posiedzenia Zarzadu,

2/prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu,

3/podejmowanic czynnosci zwigzanych z odbyciem posiedzenia Zarzadu,

4/protokotowanic posiedzen Zarzadu,

S/prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz listéw wplywajacych do urzedu,

6/prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych,

T/protokotowanie narad Burmistrza z pracownikami ,
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8/przyjmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Z-ca Burmistrza i Sekretarzem
bad? kierowanie ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych,

9/prowadzenie rejestru podmiotéw zarzadzajacych skiadnikami mienia komunalnego/rejestr gminnych jednostek
organizacyjnych i zakladéw budzetowych/, _

10/przyjmowania,wysylania i rozdzielania korespondencji na zewnatiz i wewnatrz Urzgdu,

11/prowadzenia rejestru kancelaryjnego,

12/pronumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych oraz gromadzenie tych ostatnich,

13/obstuga centrali telefonicznej, faksu, internetu, poczty elektronicznej oraz kserokopiarki,
14/zabezpieczenia rejestru pieczeci urzedowych,

15/prowadzenic magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,

16/prowadzenic spraw zwigzanych z zakupem odziezy ochronngj i $rodkéw ochrony osobistej i srodkow
czystosci,

17/prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum paristwowego,

18/wykonywanie czynnosci administratora sieci komputerowej,

19/wykonywanie czynnosci administratora bezpieczenstwa informacji,

20/wdraZzania programow komputerowych,

21/zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony

Danych Osobowych,

22/dokonywanie zaméwieni publicznych w zakresie prowadzonych spraw.

Do zadan stanowiska ds. Samorzadu,Nadzoru i Kadr nalezy w szezegdinosei:

1/gromadzenie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami projektéw uchwat Rady i Komisji
oraz innych materialéw przedkladanych pod obrady tych organéw,

2/przekazywanie korespondencji do i od Rady,jej Komisji oraz peszczegolnych radnych,
3/przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia projektow planéw pracy Rady 1 jej Komisji,
4/podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,zebrar, posiedzen 1 spotkan
Rady oraz jej Komisji,

5/protokotowanie sesji,posiedzen komisji,zebran i spotkan z wyborcami,

6/prowadzenie rejestréw uchwal i innych postanowien Rady i jej Komisji,

7/prowadzenie rejestru interpelacji ,wnioskow i zapytan skladanych przez radnych,

8/organizowanie szkolen radnych i czlonkéw Komisji Rady nie bedacych radnymi,

9/zapewnienie obshugi administracyjnej soltysow ,rad soleckich, rady osiedla Miasto Uniejéw oraz jego
zarzadu,

10/prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdéw
Urzgdu a takze dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oprécz szkét,
11/prowadzenie dokumentacji doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz szkolen,

12/przygotowywanie materialéw nmozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresn prawa pracy,
13/sporzadzanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

14/przygotowywania i wydawania $wiadectw pracy,

15/ewidencii czasu pracy pracownikoéw,

16/kompletowania wnioskdéw emerytalno-rentowych,

___IT/kompletowanie dokumentacji shizacej do naliczania kapitalu-peczgtkowego oraz dostarczanie wnioskow

pracownikéw wraz z dokumentacjg do ZUS,

18/prowadzenie akt osobowych zlikwidowanej Spoldzielni Transportu Wiejskiego w Uniejowie oraz akt
osobowych i kart wynagrodzen zlikwidowanej Spoldzielni Kélek Rolniczych w Unigjowie,

19/okresowa analiza stanu bhp i przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

20/rejestracja kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkéw przy pracy,choréb zawodowych
oraz wynikow badan srodowiska pracy, ‘

21/udziat w dochodzeniach powypadkowych,

22/wspdldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.

23/prowadzenie spraw dotyczacych wyboru tawnikéw do sadéw powszechnych,



Do zadan stanowiska ds, Wojskowych i Obrony Cywilnej-Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

1.Sprawy zwiazane z obronnoscia kraju,a w szczegblnoéei dotyczace:
1/przygotowania ludnodci i micnia komunalnego na wypadek wojny,
2/wspéldzialania z organami wojskowymi,
3/administracji rezerw osobowych,w tym rejestracji ,pobory i ewidencji,
4/orzekania o koniecznogci Sprawowania bezposrednicj opieki nad czlonkiem rodziny i uznaniem za
Jjedynego Zywiciela,
5/tworzenia formacji obrony cywilnej,
6/nakladania obowiazkéw $wiadczen Tfzeczowych i osobistych w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,
7/$wiadczen na rzecz obrony,
8/prowadzenia magazynu sprzety OC,
2.Sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy paristwowe;j i stuzbowej, a w szczegolnoscei:
1/zapewnienie ochrony informacii nigjawnych-prowadzenie kancelarii,

5/prowadzenie ewidencji dzialalnogci gospodarczej,
6/dokonywanie zaméwier; publicznych w zakresie prowadzonych spraw.

Do zadaii stanowiska ds.Rolnictwa,Ochrony Srodowiska,Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy naleia
m.in.sprawy:
l/zwalczania zarazliwych choréb zwierzeeych,
2/ochrony zwierzat,
3/nasiennictwa,
4/wydawania zezwolert na uprawe maku i konopi,
5/przeprowadzenia wyboréw Walnego Zgromadzenia Izb Rolniczych,
6/nadzoru nad targowiskami i poborem oplaty targowiskowej,
7/ochrony i ksztaltowania srodowiska w tym:
a/zezwoleni na usuni¢cie drzew i krzewdw, S
b/ograniczen dotyczacych szkodliwogei mMaszyn i urzadzen technicznych,
 c/ochrony powietrza atmosferycznego,
8/ochrony srodowiska przed odpadami innymi niz komunaine,
9/ochrony przyrody, :
10/ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
a/przeznaczenia Bruntéw na cele nierolnicze nielesne,
b/wylaczenia gruntéw z produkcji,
c/rolniczego wykorzystania gruntéw,
d/rekultywacji Brumtdw,
elowiectwa i las6w,
1 1/wydawania zaswiadczen o Pracy w gospodarstwie rolnym,
12/wydawanie zaswiadczen uprawniajacych podatnika do otrzymania bonéw paliwowych,

prognostycznych,
14/analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych na obszarze gminy,
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15/gromadzenie informacji o Gminie i przygotowanie materialéw promujacych Gming na zewnatrz,
16/organizowanie wspolpracy z zagrani
17/wspdlpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami promujacymi Gmine,

18/utrzymywanie kontaktéw ze srodkami masowego przekazu,

Do zadari tego stanowiska naleza réwniez:
Velektryfikacija i telefonizacja Miasta i Gminy.
2/dokonywanie zamoéwiest publicznych w zakresie prowadzonych spraw.

Do zadan stanowiska pracy ds.Gospodarki Gruntami i Gospodarki Lokalowej nalezq m.in.:
1/gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i niczabudowanymi oraz ich
zbywania,oddawania w uzytkowanie wieczyste,uiyﬂ(owanie,dzierzawe,najem,uiyczenie lub w zarzad,
2/aktualizowanie ich wartoéci,cen i oplat za korzystanie z nich,
3/organizowanie przetargéw na nicruchomosci komunalne,
4/nabywanic nieruchomoéci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

S/komunalizacja gruntéw,

6/prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

Titworzenie zasobéw gruntéw na cele zabndowy,

8/podziat nieruchomosci,

9/pierwokup nieruchomosci,

10/wywlaszczanie nieruchomodci i zwrot wywiaszczonych nieruchomosci,

11/przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnodcei,

12/nadzér w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

13/nadz6r w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi i stanowiacymi wiasnosé gminy,
14/dodatki mieszkaniowe,

15/przyznawanie i zamiana lokali mieszkalnych ,

16/aktualizacja uméw w zakresie stawek czynszOow i oplat za lokale i nieruchomosci zabudowane,
17/zbywanie lokali mieszkalnych.

Do zadai tego stanowiska nalezy réwniez
1/gospodarowanie nieruchomosciami Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panistwa w ramach zawartej
umowy z Agencia,
2/dokonywanie zaméwien publicznych w zakresie prowadzenych spraw.

Do zadai stanowiska ds.Gospodarki Wodnej i Drég nalezy prowadzenie spraw zwigzanych w
szczegolnosci z:
1/prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminych w zakresie gospodarki wodno-$cickowej/wodociagi
i kanalizacje w miescie i gminie oraz oczyszczalnia $cickéw w Unicjowie/,
2/wspblpraca w w/w zakresie z Miejskim Zaktadem Ustug Komunlanych w Uniejowie,

.3/ wspélpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie-funkcjonowania Gminnej Spétki Wodnej,
4/przygotowaniem projektow rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organow gminy,dotyczacych
zaliczania drog i ulic do poszczegélnych kategorii,

S/projektowaniem przebiegn drog,

6/budowa, modernizacja i ochrona drog,

7/zarzadzaniem drogami i ulicami gminnymi,

8/budows i utrzymaniem wiat przystankowych w micscie i gminie,

9/prowadzeniem ewidenciji drg ,ulic i obiektow mostowych,

10/ustalanicm nazw ulic, placéw i innych obiektéw fizjograficzmych oraz nadzor nad ich

zabezpieczaniem i oznakowaniem,

11/organizowaniem akcji zimowej na terenie miasta i gminy,

12/wystepowaniem z wnioskami w sprawie zmian w sicci komunikacji masowej i rozkladéw jazdy,
Do zadan tego stanowiska nalezy réwniez:

l/wspdlpraca ze Spotka z 0.0.Geotermia Unicjéw w zakresie wykorzystywania i zagospodarowania

woéd geotermalnych,

2/dokonywanie zaméwieri publicznych w zakresie prowadzonych spraw.
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Do zadan stanowiska ds.Gospodarki Przestrzennej i Komunainej nalezq m.in, nastepujace sprawy:

l/przygotowanie materialéw do dokumentéw planistycznych gminy

2/koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

3/koordynacja i obshiga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do migjscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

4/przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,
5/ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania Iub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,
6/prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

7/prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
8/prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9/rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej ,

10/gospodarka odpadami komunalnymi w mieécie i gminie,

11/prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w miescie i gminie,
12/wspblpraca w w/w zakresie z Miejskim Zakladem Ustug Komunalnych w Uniejowie,
13/nadzér nad funkcjonowaniem gminnego wysypiska nieczystosci .

2/ustalanie rumeracji nieruchomosci w miegcie i gminie

Do zadan tego stanowiska nalezy takze:

1/wspélpraca z Wojewodzkim Konserwatorem zabytkéw w zakresie ochrony débr kultury /budowle/,
2/dokonywanic zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.

Do zadan stanowiska Ksiggowej Budietowej nalezy m.in.:

1/prowadzenie Dziennika Gléwna dla gminy i jej zakladéw budzetowych,

2/uzgadnianic sald na kontach z pracownikami z ksiggowymi budzetowymi i podatkowymi,
3/madzoruje gospodarke materialowg i rozlicza zuzycie materialéw,

4/prowadzi karty materialowe dla budzetu gminy,

5/prowadzi ksigge inwentarzowa urzedu oraz jednostek podleglych gminie,

Do zadan stanowiska ds.Ksiggowosci Budzetowej nalezy m.in.:

1/prowadzenie kart wynagrodzen,

2/sporzadzanie list plac,

3/prowadzenie analityki do kont rozrachunkéw ,tj. wynagrodzen,podatkn od wynagrodzen, ZUS-u i
PZU,

4/sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen,

5/sporzadzanie PIT-6w, .

6/sporzadzanie projektéw uchwat budzetowych. "

Do zadan stanowiska ds.Ksiggowosci Budzetowej nalezy m,in.:

l/prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakre51e
- -kart wydatkéw budzetowych,

-inwestycji i kapitalnych remontow,

-rejestrow dochodow budzetowych i pozabudzetowych |
2/rozliczanie inwentaryzacji,

3/sporzadzanie przelewdw,

Do zadai stanowiska ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat nalezy m.in.:

L/wymiar facznego zobowiazania pieni¢inego,podatku rolnego,podatku lesnego,podatku od

nieruchomosci oraz podatku od posiadania psow,

2/komputerowe prowadzenie ewidencji podatnikow,

3/gromadzenic i kontrola pod wzgledem zgodnosci z prawem oraz stanem faktycznym deklaracji

podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

4/prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw,

S/prowadzenic spraw w zakresie przyznawania ulg Zzohierskich i rodzinnych, kleskowych, inwestycy-
Jjnych oraz z tytulu nabycia gruntéw rolnych,

6/wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,



-10-

7/wspdlpraca z ksiggowymi podatkowymi.

Do zadan stanowiska ds.Ksi¢ggowosci Podatkowej naleiy nast¢pujace sprawy:
1/prowadzenic wymiaru nasi¢pujacych podatkow:
-podatku od $rodkow transportowych,
-podatku od nieruchomoéci od 0s6b prawnych,
2/prowadzenic urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych do nastepujacych podatkéw i oplat:
-podatku od $rodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych,
-podatku od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych,
-podatku od posiadania pséw,
~podatku le$nego od 0s6b prawnych,
-oplaty targowej
-oplaty z tytutu wieczystego uzytkowania
3fwystawianie upomnien dla zalegajacych i systematyczne rozliczanie zaleglodcei,
4/prowadzenie egzekucji administracyjnej
S/ksiggowanie wplat i zwrotdw przypiséw i odpiséw w kartach kontowych i dziennikach obrotéw
6/prowadzenie rejestru oplaty skarbowej od weksli,
7/prowadzenie funduszu §wiadczen socjalnych

Do zadas stanowiska ds.Ksiggowosci Podatkowej naleiq nastgpujace sprawy:
1/prowadzenie urzadzen ksiggowo-cwidencyjnych dla lacznych zobowiazan pienigznych oraz podatku
lesnego, podatku rolnego od o0s6b fizycznych i prawnych,
2/prowadzenie ewidencji czynszéw dzierzawnych,
3/wystawianie upomnien dla zalegajacych oraz systematyczne rozliczanie zaleglodci,
4/prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych,
S/komputerowe rachowanie wplat i zwrotéw przypisow i odpiséw w kartach kontowych i dziennikach
obrotow,
6/wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie ewidencji podatku VAT,
7/rozliczanie soltysdw z zebranych podatkdw i naliczanie im wynagrodzen.

Do zadai stanowiska ds.Finansowych-Kasjera nalezg m.in, nast¢pujace sprawy:
1/ sprawowanie obstugi kasowej urzedu poprzez podejmowanie gotéwki na zlecenie Skarbnika Miasta z
rachunkéw bankowych |
2/przyjmowanie wptat, prowadzenic raportéw kasowych, sprzedaz znakow skarbowych,
3/prowadzenie gospodarki drukami écistego zarachowania,
4/pobieranie i kasowanie oplaty skarbowej,
S/prowadzenie rejestru podaii i odwolan oraz zatatwianie spraw zwiazanych ze zlozeniem podania lub
odwolania od decyzji w sprawic wymiaru, umorzenia, zastosowania ulgi, rozkladania podatkdw i oplat
naraty .
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Uniejowie

Zasady podpisywania decyzji i pism oraz wydawania pelnomocnictw

& 1.
Burmistrz Miasta osobiscie podpisuje w szczegélnosci:
1/zarzadzenia i okoélniki,
2/dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
3/pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych iinnych,
4/odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postow i senatorow,
5/odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficow,
6/decyzje w sprawach kadrowych i osobowych,
7/decyzje w zakresie obronnosci kraju,
8/decyzje w sprawach indywidualnych,
9/pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi przepisami i decyzjami lub majace ze
wzgledu charakter znaczenie specjalne.

&2
Sekretarz Miasta podpisuje:
1/pozostata korespondencje wychodzacy z Urzedu,
2/w razie nieobecnosci Burmistrza podpisuje z upowaznienia decyzje na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej oraz odpowiedzi na sprawy zawarte w & 1 pkt 2-5.

& 3.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do podpisywania z upowaznienia
réwniez decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej oraz podpisywania
korespondencji wychodzacej z danego stanowiska pracy. Upowaznienie takie nastepuje w
drodze zarzadzenia Burmistrza.

& 4.
Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu badz
udziela¢ petnomocnictw do jednorazowych czynnosci.



Zatycznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta w Uniejowie

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych
&l1.

1.Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi przystuguje prawo stanowienia
przepiséw powszechnie obowigzujacych na terenie gminy.
2.W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach i przepisach powszechnie
obowiazujacych rada moze wyda¢ przepisy porzadkowe jezeli jest to niezbedne dla zycia i
zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.
3.W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum .

Referendum moze by¢ przeprowadzone w kazdej sprawie waznej dla gminy. Tryb

przeprowadzenia referendum okresla statut gminy.

&2
Organy samorzadu gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace /przepisy gminne/
w formie uchwat i zarzadzen ,i tak:
a/ Rada w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa lub statutem gminy,
b/ Zarzad w formie uchwat i zarzadzen porzadkowych ,
¢/ w sprawach nie cierpiacych zwloki ,zwiazanych z zagrozeniem bezpieczenstwa
publicznego Burmistrz podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w formie
zarzadzenia, ktére musi by¢ zatwierdzone przez Zarzad na najblizszym posiedzeniu,
d/ Burmistrz wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen 1
okolnikow, ktére nie posiadaja mocy przepiséw gminnych.

& 3.
Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

&4.
1.Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych.

oraz publikuje w Dzienniku Urz¢dowym Wojewédztwa Lodzkiego Urzad prowadzi rejestr
obwieszczen, rejestry uchwat Rady i Zarzadu, rejestry zarzadzen porzadkowych Zarzadu.

2 Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile inne przepisy nie przewiduja
wyraznie pozniejszego terminu.
3.Uchwaly i zarzadzenia organéw gminy nie stanowiace przepisow gminnych mogg by¢
podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia, inaczej.

&S.
Uklad projektu aktu prawnego winien byé przejrzysty i posiada¢ nastgpujaca konstrukcje:
1/tytut aktu prawnego, na ktory sktada sie:

d/ oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,

b/ okreslenie przedmiotu aktu /zwiezta tre$é i zakres regulowanego aktem zagadnienia,
2/podstawe prawng zawierajaca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, dekretach,
rozporzadzeniach,
3ftres¢ aktu/ przepisy szczegblowe/ winna regulowag wszystkie zagadnienia wskazane w
przepisie prawnym bedacym podstawa do jego wydania,
4/przepisy przejsciowe jesli wystepuje taka koniecznosé,
5/przepisy koncowe, ktdre umieszcza si¢ w nastepuj acej kolejnosci :

a/ przepisy powolujace do wykonania aktu,

b/ przepisy uchylajace,
¢/ przepisy o wejsciu w zycie a w razie potrzeby przepisy wygasnigciu jego mocy oraz
przepisy o sposobie i trybie publikacji tego aktu.



Zalacznik 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta w Uniejowie
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg, waioskow i listow w Urzedzie Miasta

&1
l.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w KPA oraz
przepisach szczegdtowych.
2.Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do prawidlowego, sprawnego oraz rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspdlzycia spotecznego.
3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnej sprawy obywatela
ponoszg pracownicy odpowiedzialni zgodnie z zakresami czynnosci.
4.Kontrolg i koordynacj¢ dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
tym skarg i wnioskéw sprawuje stanowisko ds. organizacyjnych i kancelaryjno-technicznych
w Urzedzie w porozumieniu z Sekretarzem Miasta .
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1.Skargi i wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze,
2.Stanowisko ds. organizacyjnych i kancelaryjno — technicznych prowadzi rejestr skarg,
wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu.
3.Po zarejestrowaniu skargi, wniosku czy listu sg one natychmiast przekazywane na
stanowisko pracy celem zatatwienia. Podejmowane sg czynnos$ci wyjasniajace w wyniku
ktorych opracowuje sie odpowied zainteresowanemu a odpis odpowiedzi przekazuje sie
pracownikowi rejestrujacemu te skarge, wniosek czy list,
4.Skargi,wnioski i listy, ktore nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien
powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione w zasadzie niezwlocznie, nie pézZniej niz w terminie 7
dni liczac od daty wptywu do Urzedu. Natomiast wszystkie inne wymagajace wyjasnien oraz
badania akt winny by¢ rozpatrzone i zalatwione najpozniej w terminie 1 miesiaca od daty
wplywu.
6.Skargi niewtasciwie skierowane przekazuje sie niezwlocznie do wlasciwego organu,
zawiadamiajac o tym wnoszacego.

& 3.
1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do :
a/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
b/ rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu lub okreslenie terminu zatatwienia
sprawy, G o
¢/ informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d/ powiadamianie o przedhizaniu sie zatatwienia w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
e/ informowania o przystugujacych §rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydawanych rozstrzygnied.
2 Interesaci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej ,ustnej i telefoniczne;.

& 4.
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach.
2.Sekretarz oraz inni pracownicy przyjmujq interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych.
3.Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.
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4.W przypadku, gdy w dniu wyznaczonym przypada dzien ustawowo wolny od pracy
Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym.

5.Informacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
wywieszona jest w siedzibie Urzedu. '



