ZARZADZENIE NR 37/2019
BURMISTRZA KOBYLINA
zdnia 31 stycznia 2019 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Kobylinie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zmianami) nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Kobylinie.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kobylinie zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Kobylinie, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych wydzialéw i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kobylin,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Kobylinie,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé
ofpowiednio: Burmistrza Kobylina, Zastepce Burmistrza Kobylina, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kobylinie oraz Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kobylinie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Kobylin.

§ 4. Urzad jest czynny w dniach:
1} poniedziatek od 8:00 do 16:00,
2) od wtorku do piagtku od 7:15 do 15:15.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykorzystania
spoczywajacych na Gminie:



1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadain wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

4) zadari publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umoéw.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
liprzygotowywanie materialéw niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadann Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,
Sj realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepis6w prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegllnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wystanie korespondencii,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.
9; realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawey - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial II1
ORGANIZAGJA URZEDU

’ § 7.1. W skiad Urzg¢du wchodza nastepujace wydziaty i stanowiska pracy:
1) Wydzial Finansowy,
2) Wydzial Inwestycji i Rozwoju,
3) Wydzial Organizacyjny i O$wiaty
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Zastepca Burmistrza,
6) Sekretarz,
7) Radca Prawny,
8) Stanowisko do spraw ochrony srodowiska,



2. Na czele wydzialéw stojg naczelnicy.

3. Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy do spraw:

1) Wydziat Finansowy:

s a) naczelnik wydziatu — Skarbnik Gminy,

B) ksiegowosci budzetowej,
¢) ksiggowosci podatkowej,
d) ksiggowosci, sprawozdawczo$ci budzetowej ,plac
e) ksiggowosci budzetowej i podatku VAT,
f) ksiggowosci i obstugi kasy,
g) wymiaru podatkow,

2) Wydziat Inwestycji i Rozwoju:
a) naczelnik wydzialu — inwestycje
b) gospodarki mieszkaniowe;j , lokalowej i komunalnej
¢) gospodarki gruntami i nieruchomosciami , rolnictwa i dziatalnosci gospodarczej
d) drog publicznych i gospodarki przestrzennej
e)zamdéwien publicznych , funduszy europejskich,
f) robotnicy gospodarczy
3) Wydziat Organizacyjny:
a) naczelnik wydziatu — Sekretarz Gminy,
b) o$wiaty,
¢) kultury i sportu,
d) obstugi rady gminy,
]I e) organizacyjnych , pracowniczych i archiwum zaktadowe
f) obstugi sekretariatu ,ochrony zdrowia, promocji
g) strazy pozarnych,obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,spraw wojskowych
h)informatyk
i) kierowca
J) sprzataczka,
4) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych- Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.
5) Ochrona §rodowiska i rolnictwo
6} Radca Prawny
§ 8.1. Do obowigzk6w naczelnikéw wydziatéw jako przelozonych stuzbowych nalezy
zapewnienie warunkéw do sprawnej organizacji pracy, praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania wydziatow.
2. Naczelnik wydzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki swojej pracy przed
Burmistrzem.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 9. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnos¢,
2) stuzebno$¢é wobec spotecznosci lokalnej,
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3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu, poszczegllne Wydzialy i stanowiska
samodzielne oraz wzajemnego wspdldziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na
p(?dstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sg obowigzani shuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 12.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszcz¢dny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§. 13.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa

i Stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnodci na poszczegélnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno§é przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
3. Naczelnicy poszczegdlnych Wydzialéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Wydzialéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
4. Naczelnicy poszczegdélnych Wydzialow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

5} Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi Kobylina

6. Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14.1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne Wydzialy i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2, Szczegbltowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych
gminy okre$la Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 15.1. Wydzialy i poszczegblne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce

z przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Wydzialy i poszczegdlne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspéldziatania
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§ 16. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,



3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do

podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw

Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz

jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegélnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspolpracy,

g rozstrzyganie spor6w pomigdzy poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi
szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi

inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o§wiadczen majgtkowych.

§ 17.1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$¢ pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza.

‘ 2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
ogoélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych. Zadaniem Sekretarza jest w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminéw,

2) opracowywanie projektow podzialu Wydziatéw na stanowiska pracy,

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

4) nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza,

5) koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

8) nadzorowanie prac zwiazanych z informatyzacjg Urzedu,

9) czuwanie nad poprawnoscig zalatwiania spraw obywateli w Urzedzie oraz ich skarg
i wnioskow,

10) nadzorowanie zlecenia ushug i dokonywania zakupéw dla Urze¢du,

11) zapewnienie wlasciwego postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng Urzedu,

12) przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy Urzegdu,

13) opiniowanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,

14) organizowanie zabezpieczenia i kontrola ochrony tajemnicy stuzbowej w Urzedzie

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
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4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

5) wspéldziatanie w opracowywanie budzetu,

6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych
z polecenia lub upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIAL.AMI I STANOWISKAMI PRACY

§ 20.1. Do wspolnych zadan Wydzialéw i poszczegolnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
onganéw Gminy, a w szczegdlnosci:
1§ prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie Miejskiej, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

12) wspbtpraca pomigdzy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
przygotowania wnioskéw o pozyskanie funduszy unijnych, ich rzetelnego i efektywnego
wykorzystania, jak rowniez innych funduszy dostepnych ze zrédet zewngtrznych,

k § 21. Do zadafi Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1.' Prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i
opiekuriczy, ustawa o zmianie imienia i nazwiska, a w szczegolnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw Systemie Rejestrow Panstwowych —
Rejestr Stanu Cywilnego,
b) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen okre§lonych w
poasc,
¢) usuwanie niezgodno$ci w SRP,
d) aktualizacja rejestru stanu cywilnego oraz rejestru PESEL,
€) nadawanie numeru PESEL,
f) przyjmowanie ofwiadczer o wstgpieniu w zwigzek malzefiski oraz innych
oswiadczen wynikajgcych z poasc i kriop,
g) wspdlpraca z policjg, prokuratura, sadami oraz innymi uprawnionymi podmiotami
w zakresie aktow stanu cywilnego,
h) prowadzenie sprawa dotyczacych zmiany imienia i nazwiska,
i) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do
ksiag,



j) przygotowywanie jubileuszéw pozycia matzenskiego,
2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze PESEL (m. in. zameldowania,
wymeldowania),
2) usuwanie niezgodno$ci w SRP,
3) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom,
4) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych,
5) wspblpraca z policja, sadami, prokuraturs, komornikami i innymi uprawnionymi
ppdmiotami w sprawie udostepnienia danych osobowych,
6) wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci,
7) prowadzenie rejestru mieszkaficow gminy i jego aktualizacja,
8) prowadzenie rejestru wyborcow,
9) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikowanie danych
osobowych w Systemie Rejestrow Panstwowych,
10) zlecanie usuniecia niezgodnosci innym podmiotom w zakresie danych zawartych w SRP,

‘ § 22. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie ksiggowosci:

1) przygotowywania materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu Miejskiego,

4) uruchamianie $rodk6éw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansows gminnych jednostek
ottganizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowanie sprawozdan finansowych okreslonych przepisami,

12) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13) ewidencja realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie oraz
sqorzatdzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie

2. W zakresie podatkow i optat:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
irzeczywistym informacji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,
3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
4) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczefi
pieni¢znych oraz post¢powania zabezpieczajgcego,
5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutléw wykonawczych,
6) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i optat,
7) sporzagdzanie sprawozdari dotyczacych podatkéw i optat okreslonych przepisami.
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§ 23. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy:



‘ 1. W zakresie inwestycyjno-remontowym:
1) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych z budzetu
Gminy,
2) pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania i inwestycji,
3) koordynacja zadan realizowanych przez r6zne podmioty,
4) przyjmowanie i obstuga spolecznych inicjatyw gospodarczych, zadan i realizacji zadan
zaakceptowanych do realizacji,
5) tworzenie infrastruktury,
6) prowadzenie inwestycji gminnych.

2. W zakresie drég publicznych:
1) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,
2) projektowanie przebiegu drég,
3) budowe, modernizacj¢ i ochrong drog,
4) zarzadzanie drogami,
5) okreslanie szczegblnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele nickomunikacyjne,
6) koordynacja i obstuga wspélpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych.

‘ 3. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej nalezg sprawy:
1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
2) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych,
3) zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,
6) prowadzenie spraw lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,
7) stawek czynszow i oplat za lokale 1 nieruchomos$ci budynkowe,
8) tworzenia i utrzymania terenow zielonych,
9)cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.
10) zarzadzanie targowiskami.
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4. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obsluga dzialah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
3) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadafi rzadowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisdéw
i wyrysow,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny,
7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacym ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,



10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zgbudowy i zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

13) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podzialéw nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosciami,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiarem gruntow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracja nieruchomosci.

5. W zakresie dziatalnosci gospodarczej sprawy zwigzane z:
1) ewidencja przedsigbiorcow,
2) zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,
3) okreslaniem cen urzedowych za ushugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy taksdwkami, a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie oséb
i fadunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi,

6. W zakresie zamdwien publicznych:
1) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi przetargami na realizacje
zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez Gmine,
2) opiniowanic dokumentéw przetargowych przygotowywanych przez jednostki
organizacyjne Gminy.
3; prowadzenie kontroli w zakresie zaméwien publicznych w stosunku do wydzialow
i jednostek organizacyjnych Gminy.
4) obstuga jednostek pomocniczych Gminy

7. W zakresie rozwoju:
1) gromadzenie informacji statystycznych o sytuacji spoleczno-gospodarczej gminy, regionu,
kraju,
2) analizowanie tendencji rozwojowych Gminy,
3) informowanie o mozliwosciach i warunkach inwestowania,
4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z inwestorami,
5) wspélpraca z organizacjami i Srodowiskami gospodarczymi,
6) podejmowanie dziatan popularyzacyjnych Gming jako miejsca dziatalnosci gospodarcze;,
7) informowanie zainteresowanych komérek i jednostek organizacyjnych Gminy
o mozliwosci pozyskania Ssrodkéw finansowych,
8) organizowanie szkoleh w zakresic tematyki zwigzanej z Unig Europejska
i pozyskiwaniem §rodkéw finansowych,
9) koordynowanie wspolpracy pomigdzy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie przygotowania wnioskow o pozyskanie funduszy unijnych, ich rzetelnego
i efektywnego wykorzystania jak réwniez w zakresie innych funduszy dostepnych ze zrodet
Z(Twnqtrznych,

8. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i gruntami:
1) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywania,
uzytkowania, dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne,
2) ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,



3) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) komunalizacja gruntow,

6) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7) tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowanie nimi — zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisach obowigzujgcego prawa,

8) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych.

9. W zakresie rolnictwa

1) towiectwo,

2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

3) sprawy zwigzane z produkcjg zwierzecA w rolnictiwe

§ 24. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie obstugi Rady Gminy: .
1} przygotowywanie we wspélpracy z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw,
2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Miejska i jej komisje,
3) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegblnych radnych,
4) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,
6§protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych,
10) przygotowywanie i przesylanie materialéw do publikacji w BIP i Dzienniku Urzedowym
11) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw samorzadu jednostek pomocniczych.
12) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
13) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych
14) prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego
15) redakcja gazety Kobylin

| 2. W zakresie spraw informatycznych:
1) planowanie i realizowanie polityki zakup6éw oprogramowania, wyposazenia i sprzetu oraz
jego konserwacji,
2) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania,
3) ewidencja sprz¢tu komputerowego,
4) zarzadzanie siecig komputerowg w Urzedzie,
6) utrzymanie sprzetu w nalezytym staniem technicznym,
7) wspoldziatanie z archiwum zakladowym w zakresie archiwizacji nosnikéw
elektronicznych,
8) ochrona systemow 1 sieci informatycznych,
9) prowadzenie dokumentacji i archiwizacja materiatéw umieszczonych na stronach BIP,
10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z aktualizacjg strony BIP,
11) prowadzenie dziennika zmian dokonywanych na stronach BIP.



| 3.0Obstugi sekretariatu:

1) przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

4) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych wydziatéw,

5) zapewnianie obshugi centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,

3. W zakresie spraw pracowniczych
1) prowadzenie dokumentacjii w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) przygotowywanie materiatléw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,
5) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia dzialalno$ci socjalnej Urzedu jako
pllfacodawcy,
6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
7) ewidencja czasu pracy pracownikow,
8) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentownych,
9) przechowywanie i archiwizowanie o§wiadczeri majgtkowych,
10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4. W zakresie spraw administracyjnych:
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdnych sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i iancelaryjne,
2) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
3) wysytanie korespondencji z Urzedu
4) przygotowywanie pomieszczefi i obstuga — w tym protokolowania — spotkan i zebras
organizowanych przez Burmistrza,
5) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,
6) zamawianie, ewidencjonowanie oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
7) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu,
8)prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien,
9) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,
10) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza — kierownika urzedu,

5. W zakresie promocji :
1) systematyczne gromadzenie i opracowywanie informacji o Gminie,
2) promocja ustug §wiadczonych dla mieszkaficow przez Urzad,
3) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,
4) prowadzenie i aktualizacja informacji o Gminie na stronie internetowe;,
5) przygotowanie materialow do wydawnictw promujgcych Gmine,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujgcymi Gmine,
ij wspolpraca z wszelkimi podmiotami gospodarczymi, kulturalnymi oraz spolecznymi
zakresie promocji Gminy,



8) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu.

6. W zakresie spraw o§wiaty:

lj prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan jako organu prowadzacego dla szkél
podstawowych i ponadpodstawowych:

a) opracowywanie projektu sieci 1 granic obwodéw publicznych szko6t
b) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, kt6re nie
realizujg obowigzku nauki

c) opracowywanie regulaminéw konkurséw i powolywanie komisji konkursowej na
stanowiska dyrektorow placéwek o$wiatowych,

d) przedkiadanie opinii w sprawie powolywania i odwolywania wicedyrektoréw szkét
p+dstawowych,,

€) wnioskowanie 0  przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjg przedszkoli,
szk6l podstawowych

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem szk6t i placowek niepublicznych,
h) zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole,
i) koordynowanie projektéw organizacyjnych szkét oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi,
j)sprawy zezwolen dotyczacych indywidualnego nauczania ucznia,
k) oceny pracy dyrektoréw placowek o$wiatowych w porozumieniu z organem sprawujacym
nadzérpedagogiczny,

Di prowadzenie  spraw  zwigzanych z awansem zawodowym  nauczycieli,
m) przygotowania projektéw regulaminéw w sprawach: wysokosci stawek dodatkow i
warunkow ich przyznawania, szczegétowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastgpstw, wysoko$ci i warunkéw wyplacania
sktadnikéw  wynagrodzenia  nieokreslonych w  ustawie Karta  Nauczyciela,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem nauczycieli;
3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z pomocg materialng dla uczniéw
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.

5) sprawy dowozow do szkét i ich koordynacja.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami z zakresu o$wiaty.

7. W zakresie kultury i sportu:
1)wspdlorganizowanie i organizowanie oraz promowanie imprez turystycznych,
sportowych i rekreacyjnych oraz wspéttworzenie kalendarza tych imprez,
2)wspllprace ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi w
zakresie zbieznym z ustawowymi zadaniami miasta oraz udzielanie im pomocy w
realizacji tych zadan.
3) udzielanie dotacji klubom sportowym i monitoring ich wykorzystania.
4)prowadzenie rejestru instytucji kultury,
5)nadzoér nad instytucjami kultury dla ktérych Gmina Kobylin jest organizatorem,
6)wspOlpracy ze stowarzyszeniami, instytucjami kultury i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zbieznym z ustawowymi zadaniami miasta oraz
udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan,
T)pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze Zrédel zewngtrznych na organizacje imprez
kulturalnych,



8)organizacjg uroczysto$ci miejskich zwigzanych ze S$wigtami panstwowymi,
rocznicami itp.

9) prowadzenie cafoksztattu spraw zmierzajacych do zlecenia realizacji zadaf
publicznych organizacjom pozytku publicznego i wspélpraca z nimi.

9) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych i rozrywkowych
organizowanych na terenie gminy w ramach dziatalnosci kulturalnej przez podmioty,
dla ktérych gmina nie jest siedzibg stata

10) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego, prowadzenie spraw zwiazanych
z realizowaniem zadan Gminy przez organizacje pozytku publicznego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym programem ochrony zabytkéw.

4) zdrowie:

a) prowadzenie i nadzér nad realizacja Gmninnego programu przeciwdzialania
alkoholizmowi i narkomanii

b) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkahcow

gminy,
¢) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,

d) inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsigwzieé lokalnych
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkaficéw z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia oraz ich skutkami,

e) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i

stanu zdrowia mieszkafncow gminy.

f) opracowywanie i przygotowywanie danych do realizacji programéw z zakresu
ochrony zdrowia oraz sprawozdan z ich realizacji.

§ 25. W zakresie spraw bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

|

a) organizacja kwalifikacji wojskowej,

b) nakladanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

c) prowadzenie spraw dotyczacych zolnierzy i ich rodzin,

d) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

e) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony
oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

f) wspoéldzialanie z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,

c) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

d) opracowanie planu ochrony Urz¢du i nadzorowanie jego realizacji,

e) kontrolowanie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.



|

3) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
a) zapewnianie ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw, pomieszczen i innych
materiatow,
b) wspdtpraca z powiatows jednostka strazy pozarnej,
c) nadz6r nad jednostkami OSP w zakresie powierzonego mienia,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.

4) w zakresie obrony cywilne;j:
a) kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajace na
terenie Gminy, dotyczace w szczegdlnosci:
- planowania dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
- przygotowania i kierowania formacjami obronny cywilnej,
- przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojen,
- tworzenie formacji obrony cywilne;j,
- udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

5) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) okreslane ustawami zadania publiczne w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
zapobieganiu innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz

‘ srodowiska,

b) koordynowanie zorganizowana akcja spoleczng na terenie gminy,
¢) wprowadzenic obowigzku S$wiadczen osobistych i rzekomych na cele
zorganizowanej akcji spolecznej,
d) w przypadku klesk zywiolowych nakladania na przewoznikéw obowigzku zawarcia
umowy o wykonanie zadania przewozowego,
€) organizowanie systemu lgcznosdci alarmowej i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych,
f) w razie nadzwyczajnego zagrozenia §rodowiska podejmowanie dzialan i stosowanie
niezbgdnych srodkéw do usunigcia zagrozenia i jego skutkéw okreslonych przez
wojewode.

' § 25. Do zadan stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:
1) obsluga prawna Rady Miejskiej i Urzedu,
2) opiniowanie wewngtrznych aktéw prawnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
3) doradztwo prawne na rzecz referatéw, stanowisk pracy, jednostek organizacyjnych Gminy
1 instytucji kultury,
4) nadzor nad stosowaniem Kodeksu Postgpowania Administracyjnego w Urzedzie,
5) opiniowanie projektow umoéw i porozumien,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

§ 26. Do zadan stanowiska do spraw ochrony $rodowiska i rolnictwa sprawy
dotyczace:

1) ochrony i ksztaltowania §rodowiska, w tym:
a) zezwoleni na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzgdzen technicznych,
¢) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci.
2) prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony srodowiska
3) ochrony gruntéw rolnych i lenych, w tym:

i a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub niele$ne,



b) wylaczanie gruntéw z produkcji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntéw,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZniania
: innych gruntéw,
4) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
5) nasiennictwa,
6) gospodarki wodnej i ciekowe;j
7) ochrony powietrza atmosferycznego,

ROZDZIAL VI
‘ POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonujg poszczegdlne wydziaty oraz stanowiska samodzielne we wlasnym zakresie.

2. Czynnodci kancelaryine w Urzedzie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
1zeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych.

§ 28. Integralng czg$¢ Regulaminu stanowig zalaczniki okreslajace:
1) zasady podpisywania pism i decyzji,
2) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych,
3j organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie,
4) zasady ustalania zakresu czynnosci, uprawnief i odpowiedzialnosci dla poszczegllnych
stanowisk pracy,
5) wykaz symboli uzywanych przy znakowaniu spraw przez poszczegllne komorki
organizacyjne Urzedu.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2019 roku

§ 30 Traci moc Zarzadzenie nr 259/03 Burmistrza Kobylina z dnia 31 pazdziernika
2003 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kobylinie.




Zaltgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kobylinie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
21 pisma zwigzane z reprezentacja Gminy na zewngtrz,
3) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikéw wydzialow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej,
7) penomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci w zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,
8) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaficéw zglaszane za posrednictwem
radnych,
12) inne pisma jesli ich podpisanie Burmistrz zastrzegl sobie.

§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz w ramach udzielonych uprawnien przez
Burmistrza dokonuje:
1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
2) podpisywania spraw wymienionych w § 1 w przypadku jego nieobecnosci.

§ 3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§ 4. Naczelnicy wydzialéw podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma, do ktérych
zalatwienia upowaznieni zostali przez Burmistrza.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koricu kopii tekstu projektu z lewej strony, a
nast¢pnie parafuja je Naczelnicy odpowiednich wydziatéw.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kobylina

ZASADY I TRYB WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Wydzialy Urzedu i stanowiska samodzielne w zakresie swego dziatania
przygotowujg projekty aktow prawnych Rady Miejskiej, Burmistrza.

§ 2. Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1. Decyzje:
1)} w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art. 39 ust. 1 ustawy o
samorzgdzie gminnym ),
2) przewidzianych w przepisach odr¢bnych.

3. Akty prawne o innej nazwie przewidzianej przepisami odr¢bnymi.

§ 3.1. Projekty uchwat Rady Miejskiej wymagajg uzasadnienia.
2. Uzasadnienie do projektu uchwaty podpisuje Burmistrz lub jego Zastepca.

§ 4.1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym.
Kontrole przeprowadza radca prawny umieszczajac na projekcie stosowna pieczatke i podpis.
2. Projekt aktu prawnego parafuje osoba sporzgdzajaca .

' §5. Oryginaly aktéw prawnych przechowuja:
1) stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy,
2) rzeczowo wilasciwe WydziatyUrzedu,
3) stanowiska samodzielne.

§ 6. Formalng kontrolg aktéw prawnych sprawuje Sekretarz Gminy, ktéry w miare
potrzeb zapewnia opracowanie stosownych informacji.

|




Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Kobylinie

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

f
§ 1. Indywidualne sprawy mieszkaficéw gminy zatatwiane s w terminach okreslonych
w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegélowych.

§ 2.1. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa i zasadami wspélzycia
spotecznego.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi
zdkresami czynnosci.

§ 3.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
2) wyja$niania treSci obowigzujacych przepiséw,
3) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslonego terminu zalatwienia,
4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
5) powiadomienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,
6) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia.
: 2. Interesanci otrzymuja informacj¢ w formie pisemne;j, ustnej lub telefonicznej.
[
§ 4.1. Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy poniedzialek tygodnia, w godzinach
urzgdowania w sprawach skarg i wnioskow.
2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw kazdego dnia tygodnia.
3. Naczelnicy wydziatéw przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego dnia tygodnia.
4. Pracownicy przyjmuja interesantéw w ciagu calego dnia pracy Urzedu.
5. Kasa Urzedu przyjmuje interesantéw w kazdy dzien urzedowania od godz. 7,30 do
14,30, a w poniedziatki od 8,15 do 15,00

B Té
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kobylinie

ZASADY USTALANIA ZAKRESOW CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I
ODPOWIEDZIALNOSCI DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 1. Wydzialy w Urzgdzie dziataja w oparciu o zasadg jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzagdkowania, szczegélowego podziatu czynnosci, indywidualne;
oglpovviedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

|

§ 2. W celu zapewnienia wiasciwe]j organizacji pracy oraz sprawnej obstug obywateli
naczelnicy wydzialéw w oparciu o niniejszy regulamin opracowujg szczegbltowe zakresy
czynnosci — uprawnie, odpowiedzialno$ci oraz zastepstw pomigdzy poszczeg6lnymi
pracownikami.

§ 3. Zakresy czynnofci pracownikéw podlegajg zaopiniowaniu przez Sekretarza
i zatwierdzeniu przez Burmistrza.

l § 4. Zakresy czynnosci dla naczelnikéw wydzialéw ustala Burmistrz.

§ 5. Zakresy dla samodzielnych stanowisk pracy ustala Sekretarz i zatwierdza
Burmistrz.




Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kobylinie

WYKAZ SYMBOLI'UZYWANY CH PRZY ZNAKOWANIU SPRAW PRZEZ
POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

1. Wydzial Finansowy FN
a) naczelnik wydziatu S
2. Wydzial Inwestycji i Rozwoju
a) naczelnik wydziatu — inwestycje IR
b) gospodarki mieszkaniowej , lokalowej i komunalne;j GKiM
c) gospodarki gruntami i nieruchomosciami , rolnictwa i
dzialalnoéci gospodarczej GGiDG
d) drég publicznych i gospodarki przestrzennej BGPiDP
€)zamdwien publicznych , funduszy europejskich, Zp
3. Wydziat Organizacyjny
a) naczelnik wydzialu — Sekretarz Gminy, SE
b) oswiaty, 0
¢) kultury i sportu, KiKF
d) obstugi rady gminy, RG
¢) organizacyjnych , pracowniczych i archiwum zakladowe OR
f) obstugi sekretariatu ,ochrony zdrowia, promocji P
g) strazy pozarnych,obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
spraw wojskowych WIOC
h)informatyk INF
4. Urzad Stanu Cywilnego
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, USC
b) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych- Zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu  Cywilnego SO
6. Radca Prawny RP
7. Ochrona Srodowiska RiOS

R %;7
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