Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 22/2007
Burmistrza Miasta Gorlice
z dnia 21 lutego 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W GORLICACH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1.Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Gorlicach.

2.Urzad Miejski w Gorlicach jest wyodrebniona jednostka budzetowa, ktérej dochody
i wydatki w catosci sa objete budzetem Miasta.

3.Urzad Miejski w Gorlicach jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wiasnych, zadan
zleconych z mocy ustaw lub przyjetych przez Miasto w wyniku porozumien.

4.Siedziba Urzedu Miejskiego jest Miasto Gorlice - Rynek 2.

5.Burmistrz Miasta Gorlice przy pomocy Urzedu Miejskiego w Gorlicach wykonuje zadania
Miasta okreslone przepisami prawa i uchwatami Rady Miasta Gorlice.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Gorlice.

2.Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Gorlice.

3.Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Burmistrza Miasta Gorlice, Zastepce Burmistrza Miasta Gorlice, Sekretarza
Miasta Gorlice oraz Skarbnika Miasta Gorlice.

4.Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Gorlicach.

5.Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Urzedu Miejskiego w Gorlicach.

6.Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Wydziatow Urzedu Miejskiego
w Gorlicach.

§3

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1.Strukture organizacyjna Urzedu.

2.Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

3.Zakres dziatania poszczeg6lnych Wydziatéw Urzedu i samodzielnych stanowisk.

4.Zasady funkcjonowania Urzedu.

§4

Urzad realizuje zadania:

1.Wiasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142 po0z.1591 z pézn. zm.), ze Statutu Miasta Gorlice i uchwat Rady.

2.Zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych obowiazek wykonywania zostat
natozony na Miasto ustawami lub na podstawie porozumienia z organami tej
administracji, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referend6w.

3.Wynikajace z innych ustaw szczegdélnych.



§5

1.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
2.Urzad dziala na podstawie:
a)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1591 z pézn. zm.),
b)ustawy z dnia 10 maja 1990 r. - przepisy wprowadzajace ustawe 0 samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz.191
z p6zn. zm.),
c)ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34 p0z.198 z p6zn. zm.),
d)ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2001r.
Nr 142 poz. 1593 z pézn. zm.),
e)rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223),
f)Statutu Miasta Gorlice,
g)niniejszego Regulaminu.

§6

1.Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

2.Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319, z p6zn. zm).

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§7

Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1.Kierownictwo Urzedu:
1. Burmistrz,
2. Zastepca Burmistrza,
3. Sekretarz,
4. Skarbnik - Gtéwny Ksiegowy Budzetu,
2.Wydziaty Urzedu:
1. Wydziat Organizacyjny i Nadzoru,
Wydziat Ksiegowosci Finansowo-Budzetowej,
Wydziat Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej,
Wydziat Promocji i Rozwoju Gospodarczego,
Wydziat Spraw Obywatelskich,
Wydziat Gospodarki Komunalnej,
Wydziat Gospodarki Przestrzennej,
Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu,
9. Woydziat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych.
Wydziatami kieruja Kierownicy. W Wydziatach Oswiaty, Kultury i Sportu oraz Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych a takze Urzedzie Stanu Cywilnego istnieja
stanowiska Zastepcow Kierownika.
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Wydzialy dziela sie na stanowiska pracy.

3.Urzad Stanu Cywilnego, ktorym Kieruje Kierownik,
4.Straz Miejska, ktora kieruje Komendant,

5.Audytor wewnetrzny,

6.Inspektor ds. BHP,

7.Inspektor ds. Kontroli,

8.Inspektor ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowe;.

§8

Pracownicy samorzadowi w Urzedzie zatrudnieni sa:

1.Burmistrz - na podstawie wyboru.

2.Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego
Zastepca na podstawie powotania.

3.Pozostali pracownicy Urzedu na podstawie umowy o prace.

4 Kierownicy Wydziatéw wytaniani sa w drodze konkursu.

ROZDZIAL 111
Podziat zadas i kompetencji pomiedzy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika.

89

1.Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
2.W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowiazuje ponizszy
podziat obowigzkéw pomiedzy kierownictwem Urzedu.
3.Burmistrz w szczegdélnosci:
1)reprezentuje Urzad na zewnatrz,
2)kieruje biezacymi sprawami Miasta,
3)wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw
Urzedu,
4)powotuje Zastepce,
5)wystepuje z wnioskiem o powotanie Sekretarza i Skarbnika,
6)skitada jednoosobowo oswiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem,
7)reprezentuje Miasto na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Miasta,
8)wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
9)udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenciji,
10)wykonuje uprawnienia Szefa Obrony Cywilnej i przewodniczy komisji przeciwpowodziowej
na terenie Miasta,
11)podejmuje czynnosci halezace do Rady w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych
Z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
12)ogtasza uchwaty Rady, przedkiada je Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
13)sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika,
14)przedkiada na sesji Rady sprawozdania ze swojej dziatalnosé,
15)sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta,
16)sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
a)Wydziatu Ksiegowosci Finansowo-Budzetowej,
b)Wydziatu Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej,
c)Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,
d)Petnomocnika ds. SZJ,
e)Audytora Wewnetrznego,



f)inspektora ds. BHP,
g)Inspektora ds. Kontroli,
h)Inspektora ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowe;.

§10

1.Zastepca Burmistrza wykonuje zadania okreslone niniejszym Regulaminem oraz
powierzone mu przez Burmistrza.

2.Zastepca Burmistrza w szczegélnosci:

1)podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza,

2)wspotdziata z Rada oraz Komisjami Rady w zakresie powierzonych kompetencji, w zakresie
powierzonych obowiazkdéw zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz
nadzoruje w tym zakresie dziatalnose:

a)Wydziatu Inwestycji, Zamowienn Publicznych i Funduszy Zewnetrznych,

b)Wydziatu Gospodarki Komunalnej,

c)Wydziatu Gospodarki Przestrzennej,

d)Wydziatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego.

3.Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§11

1.Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu Sekretarzowi,
w tym wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu.

2.Sekretarz zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci i nieobecnosci Zastepcy lub
niemoznosci petnienia przez nich obowiazkéw we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania Miasta.

§12

Do kompetenciji i zadan Sekretarza nalezy:

1)wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji Dyrektora Administracyjnego Urzedu,

2)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

3)inicjowanie i nadzorowanie opracowywania i aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu wraz z towarzyszacymi zarzadzeniami wewnetrznymi,

4)sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscyplina pracy Urzedu, koordynacja dziatania
komdrek organizacyjnych Urzedu,

5)sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz
funduszem ptac,

6)kierowanie kontrolg wewnetrzna Urzedu,

7)zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa (KPA,
instrukcja kancelaryjna),

8)nadzorowanie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli w tym skarg
i wnioskéw zgtaszanych przez mieszkancéw,

9)inicjowanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

10)nadzorowanie obstugi i przygotowanie tematyki posiedzen Rady oraz zapewnianie

sprawnej realizacji podjetych uchwat,
11)koordynacja prac zwiazanych z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych
i samorzadowych oraz referendum,

12)prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza,

13)wspotpraca z Zarzadami Osiedli,

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



15)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a)Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru,

b)Wydziatu Spraw Obywatelskich,

c)Urzedu Stanu Cywilnego,

d)Strazy Miejskiej.

§13

1.Skarbnik wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)
2.Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
1)koordynacja prac jednostek organizacyjnych Miasta nad projektem budzetu Miasta,
wieloletnimi planami finansowymi, informacjami okresowymi (w tym o stanie mienia
komunalnego) i sprawozdaniem rocznym z wykonania budzetu,
2)sporzadzanie budzetu Miasta przy wspotpracy z inspektorem d/s planowania,
3)opiniowanie projektéw uchwat Rady oraz projektéw innych dokumentéw pociagajacych za
soba skutki finansowe,
4)kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
finansowych Miasta,
5)sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwiazanych z rachunkowoscia,
wykonywanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne nie bilansujace sie
samodzielnie,
6)zapewnianie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej,
7)sporzadzanie, organizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw
finansowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone
mienia bedacego w posiadaniu Miasta,
8)wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi do
dyspozycji Miasta,
9)opracowywanie projektéw zarzadzen i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i inwentaryzaciji,
10)wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zagadnien, ktére
lezg w zakresie komunalnej gospodarki finansowej,
11)sprawowanie kontroli finansowej dochodéw i wydatkéw Urzedu,
12)analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny
budzetowej w Urzedzie, jednostkach i zaktadach budzetowych,
13)koordynacja i nadzor prac zwiazanych z ewidencja stanu mienia Miasta,
14)uczestnictwo w tworzeniu programéw pomocowych Miasta w zakresie ich strony
finansowej,
15)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowazniefi Burmistrza,
16)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia :
a)Wydziatu Ksiegowosci Finansowo-Budzetowej,
b)Wydziatu Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej,
c)Inspektora ds. planowania i sprawozdawczosci budzetowe;j.

§14

1.Tworzy sie stanowisko Petnomocnika ds. SZJ w Urzedzie Miejskim w Gorlicach.

2.Do zadan Petnomocnika nalezy:

1)upowszechnianie w Urzedzie Miejskim w Gorlicach swiadomosci dotyczacej wymagan
klientow,



2)proponowanie pracownikéw do zespotu opracowania dokumentaciji,

3)nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem procedur i ksiegi jakosci,

4)organizacja zespotu auditoréw,

5)koordynowanie dziatan zwiazanych z prowadzeniem auditéw wewnetrznych,

6)nadzorowanie dziatan zwiazanych z monitorowaniem jakosci wykonywanych zadan oraz
satysfakcji klientéw Urzedu,

7)wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie wdrazania i certyfikacji ustanowionego
systemu zarzadzania jakoscia,

8)nadzoér nad dziataniami korygujacymi i zapobiegawczymi oraz weryfikacji dokumentacji,

9)zbieranie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig
w celu okreslenia jego skutecznosci i ciaglego doskonalenia,

10)przedstawianie Burmistrzowi Miasta Gorlice potrocznych sprawozdan z funkcjonowania

sytemu zarzadzania jakoscia.
3.Petnomocnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PK”.

ROZDZIAL IV
Zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatéw

§15

Praca Wydziatow w Urzedzie kieruja Kierownicy. Do wspdélnych zadan Kierownikéw nalezy

w szczegblnosci:

1.prawidtowe organizowanie pracy Wydziatu,

2.terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

3.nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz zapewnienie sprawnej
i fachowej obstugi obywateli,

4.opracowywanie propozycji do projektéw planéw rzeczowych,

5.przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatéw,

6.udzielanie pracownikom wskazéwek co do kierunkéw zatatwiania spraw,

7.podpisywanie korespondencji,

8.dokonywanie aprobaty wstepnej pism przedktadanych do podpisu Burmistrzowi i Zastepcy
Burmistrza.

§16

Ogoélny zakres dziatania Wydziatdéw polega na:

1.prowadzeniu postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

2.przygotowywaniu materiatdéw oraz projektéw decyzji administracyjnych, wykonywaniu
zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3.pomocy Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomochniczym Miasta w wykonywaniu ich zadan,

4.przedstawianiu Skarbnikowi informacji do opracowania projektu budzetu Miasta,

5.realizacji zadan wynikajacych z postanowieni, uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji
Burmistrza,

6.przygotowywaniu sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7.wykonywaniu zadan i obowiazkéw w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na
terenie miasta,

8.opracowywanie projektéw uchwat, materiatow bedacych przedmiotem obrad Rady
i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu,

9.wspotdziataniu z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi,

10.opracowywaniu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji

Rady,



11.ochronie informacji niejawnych,

12.zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstudze interesantow,

13.wspétdziataniu z organami administracji rzadowej i samorzadowej, radnymi, jednostkami
pomocniczymi Miasta, organizacjami i stowarzyszeniami dziatlajacymi na terenie Miasta,

14.wykonywaniu, na polecenie Burmistrza, innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania Wydziatu.

§17

1.Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru nalezy w szczeg6lnosci:
1)opracowywanie projektow aktéw prawnych regulujacych organizacje i funkcjonowanie
Urzedu,
2)zabezpieczanie whasciwej organizacji i sprawnego dziatania komoérek Urzedu, merytoryczna
obstuga Burmistrza i jego Zastepcy,
3)prowadzenie spraw zwigazanych z inicjatywa uchwatodawcza Burmistrza (od projektu
uchwaty Rady do nadzoru nad jej realizacja),
4)prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie do realizacji merytorycznym Wydziatom aktéw
prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,
5)sporzadzanie okresowych informacji z realizacji uchwat organéw Miasta,
6)prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i zapytan
radnych oraz wnioskéw komisji Rady,
T)aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Miasta,
8)obstuga prawna Urzedu,
9)prowadzenie zbioru publikatoréw powszechnie obowiazujacych aktéw prawnych,
10)obstuga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady, komisji i radnych,
11)prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawnych Rady oraz rejestru wnioskow i opinii
komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,
12)przekazywanie Burmistrzowi do realizacji aktéw prawnych Rady, wnioskoéw i opinii
komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,
13)zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,
14)wspotpraca z Zarzadami Osiedli,
15)przygotowywanie wyboréw i odwotan tawnikéw saddéw powszechnych,
16)realizacja polityki kadrowej Burmistrza Miasta,
17)analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie,
18)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta nie posiadajacych osobowosci prawnej,
19)gospodarowanie funduszem ptac, obstuga systemu Platnik w zakresie zgtoszenia
i wyrejestrowania pracownikéw Urzedu i ich rodzin do ZUS,
20)organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem przegladéw kadrowych oraz ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
21)rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
22)obstuga komisji dyscyplinarnych,
23)obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
24)analiza potrzeb szkoleniowych pod katem realizowanej strategii kadrowej,
25)wspétudziat w opracowywaniu i wdrazaniu systemu ocen pracowniczych,
26)organizacja i nadzér nad praktykami odbywanymi w Urzedzie,
27)organizacja przyjmowania listéw, skarg i wnioskéw, nadzér nad ich zatatwianiem,
28)planowanie wydatkow osobowych i rzeczowych Urzedu,
29)wdrazanie informatyki w Urzedzie,
30)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (moderacja),
31)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych,
32)prowadzenie centralnego rejestru oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajacych do
Urzedu,



33)zarzad budynkiem Urzedu,

34)konserwacja i remonty biezace budynku Urzedu oraz urzadzen technicznych,
konserwacja i naprawy urzadzen wyposazenia biurowego i innych

35)zabezpieczenie majatku wykorzystywanego przez Urzad i jednostki pomocnicze Miasta,

36)sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

37)wykonywanie czynnosci zwiazanych z reprezentacyjna funkcja Urzedu,

38)obstuga centrali telefonicznej i faxu,

39)dystrybucja korespondencji urzedowej,

40)ewidencja srodkow trwatych,

41)gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami,

42)zabezpieczenie organizacyjno - techniczne zwiazane z prawidtowym przeprowadzeniem
wyboréw i referendow,

43)prowadzenie zbioru przepiséw prawa i udostepnianie ich zainteresowanym mieszkancom,

44)gospodarowanie pieczeciami i tablicami Urzedu,

45)wywieszanie aktéw prawnych Rady i Burmistrza oraz innych pism na tablicy ogltoszen
Urzedu,

46)prenumerata publikatoréw aktéw prawnych i czasopism dla Urzedu,

47)obstuga transportowa, recepcyjna i poligraficzna Urzedu,

48)prowadzenie archiwum zaktadowego,

49)utrzymanie czystosci wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu.

2.Wydziat Organizacyjny i Nadzoru przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "OR".

§18

1.Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego Miasta nalezy
w szczeg6lnosci:

1)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2)wydawanie pozwolen (licencji) na prowadzenie dziatalnosci ustugowej,

3)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4)wydawanie zezwoleri na prowadzenie przewozu 0sob takséwka osobowa,

5)wspoétpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Miasta,

6)wspotpraca z Gorlickim Osrodkiem Wspierania Przedsiebiorczosci,

7)wspotpraca z mediami i przygotowywanie materiatéw prasowych,

8)koordynacja prac nad strategia rozwoju Miasta,

9)gromadzenie informacji o Miescie i przygotowywanie materiatdw promujacych Miasto na

zewnatrz,

10)organizowanie wspétpracy Miasta z zagranica,

11)koordynacja prac zwiazanych z wydawnictwami aloumowymi, folderami, mapami,
informatorami, widokéwkami itp.

12)tworzenie archiwum zdjeciowego Miasta na potrzeby Urzedu,

13)organizowanie imprez o charakterze promocyjnym,

14)przygotowywanie materiatéw w celu aktualizacji gorlickiej strony www,

15)informacja turystyczno - kulturalna i gospodarcza,

16)wspdipraca z gorlickimi podmiotami gospodarczymi,

17)uczestnictwo w targach, wystawach, prezentacjach,

18)promocja przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem Kuriera Gorlickiego,

20)prowadzenie postepowan przygotowawczych we wspotpracy z Wydziatem Wymiaru
i Ksiegowosci Podatkowej w celu udzielania ulg podatkowych dla podmiotow
gospodarczych tworzacych nowe miejsca pracy,

21)prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia spétek prawa handlowego bedacych
wilasnoscia Miasta,

22)prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Rade honorowego obywatelstwa



Miasta oraz medali osobom szczegdlnie zastuzonym dla Miasta,

23)inicjowanie zagospodarowania turystycznego Miasta oraz prowadzenie nadzoru nad
jednostkami prowadzacymi ustugi turystyczne - wspétdziatanie z innymi gminami
w ramach Zwiazku Gmin Ziemi Gorlickiej,

24)opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania Wydziatu,

25)opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych,

26)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Miasta,

27)prowadzenie i koordynacja dziatan Gminnego Centrum Informacji w Gorlicach -
aktywizowanie bezrobotnych, wspoétdziatanie z pracodawcami i organizacjami
pozarzadowymi.

2.Wydziat Promocji i Rozwoju Gospodarczego Miasta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu

"RG".

§19

1.Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy zwiazane ewidencja ludnosci,
obronnoscia kraju, obrona cywilna, ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
a w szczegolnosci sprawy dotyczace:
1)ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosgé,
2)prowadzenia systemu PESEL,
3)zbidérek publicznych i zgromadzen,
4)przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
5)administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru, ewidencji,
6)orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela, przystugujacych
zotnierzom i czionkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodzin oraz pokrywania
naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
7)tworzenia formacji obrony cywilnej,
8)naktadania obowiazkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
9)swiadczen na rzecz obrony,
10)zakwaterowania sit zbrojnych,
11)wspdtpracy z organami wymiaru sprawiedliwosci i §cigania w utrzymaniu bezpieczenstwa
publicznego,
12)wspoitpracy z Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej i Powiatowa Komenda
Policji oraz organami wojskowymi,
13)zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
14)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
15)szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2.Wydziat Spraw Obywatelskich przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "SO".

§20

1.Zakres dziatania Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych:

1)przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji,

2)opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

3)stymulowanie budownictwa mieszkaniowego,

4)sporzadzanie uchwalt, sprawozdan i informacji z realizacji zdan inwestycyjnych,

5)przygotowywanie kart informacyjnych i wnioskéw o zewnetrzne dofinansowanie zadan
inwestycyjnych,



6)udziat w pracach komisji przetargowych, typowaniu robét, w pracach komisji odbiorowych
i przegladowych organizowanych przez jednostki Urzedu w zwiazku z prowadzonymi
remontami,
7)udzielanie jednostkom i wydziatom Urzedu merytorycznej i fachowej pomocy w zakresie
analiz techniczno-finansowych (typowanie robét, szacunkowe wyceny, opinie techniczne),
8)wspodtdziatanie z innymi inwestorami w zakresie powierzonych zadan inwestycyjnych na
terenie Miasta,
9)prowadzenie catosci spraw zwiazanych z procedura zamoéwien publicznych i ich ewidencja,
10)prowadzenie analiz, opracowywanie sprawozdan w sprawach zamoéwien publicznych,
11)upowszechnianie informacji zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi,
12)koordynacja i przygotowywanie projektoéw przewidzianych do ubiegania sie o srodki ze
zrodet zewnetrznych krajowych oraz Unii Europejskiej,
13)opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamdéwieni publicznych,
14)wspdtpraca z Wydziatami zlecajacymi i realizujacymi zaméwienia publiczne i MZB,
2.Wydziat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu "1Z".

§21

1.Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczeg6lnosci:
1)opracowywanie planow rzeczowo - finansowych realizacji zadan wlasnych Miasta,
2)nadzér nad realizacja i rozliczanie finansowe zadan przyjetych do realizacji przez Rade,
3)przygotowywanie dokumentacji do zlecania ustug komunalnych,
4)realizacja ustug w zakresie oczyszczania miasta, zieleni, zimowego utrzymania drog
i wywozu odpadow komunalnych,
5)kontrola stanu sanitarnego porzadku i czystosci Miasta - wspétdziatanie ze Straza
Miejska,
6)nadzér nad lokalnym transportem zbiorowym,
7)prowadzenie ewidencji ulic i mostéw, oznakowanie drég,
8)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony przed
zanieczyszczeniami, kleskami zywiotowymi i katastrofami, prawa wodnego,
9)prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, wojennych i innych,
10)zapewnianie wiasciwego przygotowania i przeprowadzania przetargéw na ustugi
komunalne (wybdr wykonawcy i sporzadzanie umow),
11)organizacja spraw zwiazanych ze zbiorka i wywozem odpaddéw komunalnych,
12)realizacja zadan z zakresu Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,
13)wspdtdziatanie z Wydziatem Inwestycji, Zamowienrr Publicznych i Funduszy Zewnetrznych
w zakresie typowania, planowania, projektowania, analiz i sprawozdan,
14)nadzér nad dziatalnoscia MZUK, MZB, MZK sp. z 0.0., MPGK sp. z 0 0.
15)prowadzenie catosci zadan zwiazanych z zarzadem, gospodarowaniem i ochrong drég,
chodnikéw i placéw miejskich,
16)prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem miasta, tablicami ogtoszen, szaletami
miejskimi, kanalizacja deszczowa, studniami miejskimi, ogrodami dziatkowymi,
17)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie sprawowanego przez Wydziat
nadzoru,
18)zarzadzanie nieruchomosciami budynkowymi i gruntowymi (cmentarz komunalny),
19)udziat w pracach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji.
2.Wydziat Gospodarki Komunalnej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GK".
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§ 22

1.Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:
1)prowadzenie i koordynacja czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i realizacja planéw
miejscowych,
2)sporzadzanie studium uwarunkowan miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta wraz z uzgodnieniami we wiasciwych organach i jednostkach,
3)przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw dotyczacych zmian w planach miejscowych,
4)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
5)prowadzenie rejestru graficznego wydanych decyzji,
6)wspotpraca z konserwatorem zabytkéw,
7)wydawanie wypisow i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennego,
8)opracowywanie projektéw podziatéw dziatek, prac geologicznych, rozgraniczen i innych
opracowan,
9)gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie gospodarki gruntami
i nieruchomosciami: sprzedaz, zarzad, dzierzawa, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste,
najem, uzyczenie, ustanawianie stuzebnosci gruntéw,
10)tworzenie zasobéw gruntéw komunalnych przez: regulowanie stanu prawnego,
komunalizacje nieruchomosci, wykup w drodze umoéw cywilno - prawnych, nabywanie
wiasnosci nieodptatnie od Skarbu Panstwa, nabywanie prawa wieczystego uzytkowania,
zamiana nieruchomosci, przyjmowanie darowizn, wykonywanie prawa pierwokupu,
uwiaszczenia,
11)prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i humeracja nieruchomosci,
12)ustalanie wysokosci optat adiacenckich oraz egzekwowanie naleznosci z tego tytutu,
13)aktualizacja wartosci nieruchomosci do ustalania optat rocznych,
14)prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie: czynszéw dzierzawnych, uzytkowania
wieczystego, zarzadu, zamiany, uzytkowania i innych naleznosci,
15)opracowywanie i realizacja planéw rzeczowo - finansowych zadan Wydziatu,
16)zatozenie i prowadzenie ewidencji gruntéw mienia komunalnego,
17)realizacja zadan z zakresu rolnictwa i lesnictwa: ochrona roslin, zapewnienie whasciwego
rozrodu bydia, trzody chlewnej i owiec, wydawanie potwierdzen o pracy w rolnictwie,
wspotpraca z jednostkami pracujacymi w zakresie rolnictwa i le$nictwa, realizacja spisow
rolnych.
2.Wydziat Gospodarki Przestrzennej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GP".

§23

1.Do zakresu dziatania Wydzialu Ksiegowosci Finansowo - Budzetowej nalezy

w szczegblnosci:

1)prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Miasta i jednostki budzetowej - Urzedu
Miejskiego oraz srodkéw specjalnych i funduszy celowych, dokumentowanie ewidencji
zdarzen gospodarczo-finansowych,

2)przekazywanie srodkéw do jednostek i zaktadéw budzetowych oraz ich rozliczanie,

3)terminowe regulowanie wszelkich zobowiazan budzetu,

4)przyjmowanie bilansow jednostek i zaktadow budzetowych,

5)sporzadzanie zbiorczych bilanséw Miasta dla Burmistrza, Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

6)sporzadzanie miesiecznych, zbiorczych zestawien sprzedazy podlegajacych podatkowi VAT,
sporzadzanie miesiecznych deklaracji i terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

7)przyjmowanie informacji o stanie mienia komunalnego od jednostek i zaktadéw
budzetowych, sporzadzanie informacji zbiorczych o stanie mienia komunalnego,

8)sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji
dowodoéw ksiegowych, stanowiacych podstawe zapiséw ksiegowych,
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9)prowadzenie obstugi kasowej w zakresie wptat i wyptat gotébwkowych, przyjmowania
podatkéw i optat lokalnych, optaty za wywéz odpaddédw komunalnych, optaty skarbowej,
weksli i innych naleznosci budzetowych i odprowadzanie gotowki na odpowiedni rachunek
budzetu,

10)sporzadzanie i archiwizowanie wydrukéw komputerowych ksiegi gtownej i ksiag

pomochniczych zgodnie z ustawag 0 rachunkowosci,
11)prowadzenie kartotek srodkéw trwatych i majatku finansowego (akcje, udziaty),
12)aktualizacja wyceny srodkow trwatych, naliczanie umorzen,

13)rozliczanie inwentaryzacji majatku Urzedu i prowadzenie catosci dokumentacji w tym
zakresie,
14)prowadzenie ewidencji naktadow na poszczeg6lne zadania inwestycyjne i ich rozliczanie,
15)prowadzenie syntetyki i analityki wydatkéw Zarzad6éw Osiedli oraz ewidencji
wyposazenia,
16)obstuga ksiegowo-finansowa Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej,
17)naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz umoéw zlecen
i umow o dzieto, naliczanie i rozliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
wszelkiego rodzaju zasitkéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, naliczanie
i rozliczanie zaliczek na podatek od 0s6b fizycznych, sporzadzanie rozliczen rocznych,
18)prowadzenie kontroli zewnetrznych zgodnie z planem kontroli.
2.Wydziat Ksiegowosci Finansowo - Budzetowej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
"FB".

§24

1.Do zadan Wydziatu Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej nalezy :

1)dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci i od srodkéw transportowych oraz
nadzér nad poborem podatku od posiadania pséw,

2)dokonywanie wymiaru tacznego zobowiazania pienieznego rolnikow,

3)rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

4)rozpatrywanie podan o umorzenie podatkéw, zaniechanie wymiaru i poboru podatkéw,
roztozenie na raty i przesuniecie termindw ptatnosci naleznosci podatkowych,

5)rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie ulg w podatkach pobieranych przez Urzedy
Skarbowe a stanowiacych dochody Miasta,

6)prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestréw przypiséw
i odpiséw podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej, weksli i mandatéw karnych,

7)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych dotyczacych
podatkéw i optat lokalnych,

8)sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w zakresie podatkdow i
optat lokalnych,

9)prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w zakresie sciagania zalegtosci
w zakresie podatkéw i optat, stanowiacych doch6d miasta,

10)sporzadzanie wnioskéw do sadu o ujawnienie majatku dtuznika,

11)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow,

12)uczestnictwo w kontrolach zeznan i deklaracji podatnikow,

13)prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty targowej,

14)prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorowaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

2.W realizacji zadan wydziat wspotpracuje ze wszystkimi Wydziatami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz bankiem i Urzedem Skarbowym.

3.Wydziat Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "KP".
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§25

1.Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1)prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Miasta jako organu prowadzacego miejskie
przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe,
2)zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie miejskich jednostek oswiatowych,
3)nadzor nad dziatalnoscia materialno - rzeczowa przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow,
4)utrzymywanie miejskich jednostek oswiatowych oraz nadzér nad gospodarowaniem przez
nie srodkami finansowymi i materialnymi,
5)opracowywanie sprawozdan statystycznych GUS,
6)ocenianie dyrektoréw przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw, zatwierdzanie
arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw, powierzanie
stanowisk dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
7)wspotdziatanie w rozwoju kultury i kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami,
szkotami itp.,
8)ustalanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych, zakresu finansowania i podziatu
zadan oraz przygotowywanie materiatéw informacyjnych,
9)nadzoér nad eksploatacja i modernizacja obiektoéw sportowych stanowiacych mienie
komunalne,
10)tworzenie, utrzymanie oraz przeksztatcanie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej
12)realizacja zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych dla miasta Gorlice oraz Ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, wspotpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,
13)wspoitpraca i nadzér merytoryczny nad jednostkami i zaktadami budzetowymi
prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalna i sportowa tj. GCK, MBP i OSIiR,
14)wspoditpraca z komisjami Rady i Radami Osiedli,
15)wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,
w szczegolnosci z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Samodzielnym Publicznym
Zaktadem Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
16)wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych,
17)prowadzenie rejestru obiektéw noclegowych,
18)finansowe wspieranie realizacji zadan przez stowarzyszenia kultury, kultury fizycznej,
turystyki, oswiaty i zdrowia (ogtaszanie zadan, podziat srodkéw, spisywanie umoéw),
19)organizacja i koordynacja wazniejszych imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych
oraz obchodow swiat panstwowych i regionalnych.
2.Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "OKS".

§ 26

1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy z zakresu akt stanu cywilnego

i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegélnosci dotyczacych:

1)rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,

2)sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3)sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4)przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5)przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzeniski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6)stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
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8)wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.
2.Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "USC".

§ 27

1.Zadania, kompetencje oraz obowiazki Strazy Miejskiej reguluje Regulamin Strazy Miejskiej

uchwalony uchwata Nr 387/XLIV/97 Rady Miasta Gorlice z dnia 29 grudnia 1997 r.

2.Straz Miejska opracowuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania Strazy.

3.Straz Miejska przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "SM".

§ 28

1.W Urzedzie tworzy sie stanowiska samodzielne:

1l)audytora wewnetrznego,

2)inspektora ds. bhp,

3)inspektora ds. kontroli.

4)inspektora ds. planowania i sprawozdawczosci budzetowej,

2.Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1)przeglad systemu organizacyjnego Urzedu w zakresie sprawdzenia funkcjonowania zadan,
procedur i zarzadzen Burmistrza,

2)badanie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci pod wzgledem zgodnosci ze stanem
rzeczywistym wystepujacym w Urzedzie i wykonywanymi przedsiewzieciami,

3)dokonywanie analizy procedur zarzadzania, ktére maja wptyw na prawidtowe i sprawne
funkcjonowanie Urzedu,

4)scista wspotpraca z inspektorem ds. kontroli oraz innymi stuzbami kontroli zewnetrznej,
monitorowanie zalecen kontrolnych oraz ustalanie obszaréw wystepowania ryzyka celem
poddania szczegotowej kontroli wewnetrznej,

5)kontrolowanie przestrzegania przepisow i aktéw normatywnych zapewniajacych sprawne
i prawidtowe funkcjonowanie Urzedu,

6)sprawdzanie realizacji zadan ustalonych przez Kierownictwo Urzedu w zakresie realizacji
dochodéw gminy i wydatkowania srodkéw finansowych, szczegélnie srodkow
zewnetrznych,

7)analizowanie celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkow
finansowych,

8)przedstawianie Burmistrzowi raportéw w razie pojawienia sie ryzyka nieprawidtowego
funkcjonowania Urzedu lub nieprawidtowego wykonywania zadan,

9)opracowywanie planéw pracy w oparciu o zaistniate obszary ryzyka ze szczegbtowa analiza
pojawiajacych sie ryzyk,

10)przedstawianie wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11)audytor wewnetrzny uzywa do zatatwiania spraw symbolu "AW".

3.Do zadan inspektora ds. bhp nalezy:

1)kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp,

2)biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usuniecia,

3)sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi okresowych analiz stanu bhp, zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawy warunkéw pracy,

4)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, w drodze do lub z pracy, choréb zawodowych, oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,

5)wspétdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy oraz zaktadowa organizacja zwigzkowa
w zakresie przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
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6)kontrolowanie zabezpieczenia mienia Urzedu przed pozarem oraz przestrzegania przez
pracownikéw instrukcji przeciwpozarowych,

7)opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,

8)inspektor ds. bhp uzywa do zatatwiania spraw symbolu "BHP".

4.Do zadan inspektora ds. kontroli nalezy prowadzenie kontroli wewnetrznych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Miasta oraz opracowywanie projektéw uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zakresu dziatania stanowiska.

Inspektor ds. kontroli przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "KN".

5.Do zadan inspektora ds. planowania i sprawozdawczosci budzetowej nalezy:

1)opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu
Miasta, ukladu wykonawczego budzetu, planu finansowego zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej oraz w innych sprawach dotyczacych zakresu dziatania
stanowiska,

2)opracowywanie projektu budzetu Miasta, uktadu wykonawczego budzetu oraz informacji
z wykonania budzetu za | pétrocze i sprawozdania rocznego,

3)wspotpraca z Wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
opracowywania budzetu, informowanie o przyznanych srodkach i dokonanych zmianach
w budzecie,

4)przyjmowanie i analiza miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan podlegtych
jednostek i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z wykonania budzetu,

5)inspektor ds. planowania i sprawozdawczosci budzetowej przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu "PL".

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§29

1.Kierownicy Wydziatéw odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie Wydziatu.

2.Kierownicy Wydziatéw sprawuja nadzor nad wypetnianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

3.W przypadku gdy kierujacy Wydziatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go wyznaczony przez Burmistrza
pracownik zgodnie z zapisem w zakresie czynnosci.

§30

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadan okreslonych dla
poszczegblnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:
a)zgodnosé z prawem opracowywanych projektéw decyzji administracyjnych,
b)przygotowywanie projektéw uchwat Rady,
c)przygotowanie zarzadzen Burmistrza,
d)whasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientéw,
e)terminowe zatatwianie spraw,
f)doktadna znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku.

§31

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
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ROZDZIAL VII
Kontrola wewnetrzna

§32

1.Kontrole wewnetrzna w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych przeprowadza
sie na zlecenie Burmistrza.
2.Do przeprowadzenia kontroli kazdorazowo wydaje sie upowaznienie okreslajace temat
i zakres kontroli.
3.Z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokét w dwdch egzemplarzach - jeden dla
jednostki kontrolowanej, drugi dla Urzedu.
4.Wnioski wynikajace z przeprowadzonej kontroli nalezy przedtozy¢ zlecajacemu kontrole.
5.Jezeli wystepuja nieprawidtowosci nalezy wystapic¢ do jednostki kontrolowanej
z zaleceniami w celu usuniecia nieprawidtowosci okreslajac termin ich usuniecia.

§ 33

Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuja :

1.Burmistrz,

2.Zastepca Burmistrza,

3.Sekretarz,

4 .Skarbnik,

5.Kierownicy Wydziatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych, ponadto
Wydziat Organizacyjny i Nadzoru oraz Wydziat Finansowo - Budzetowy w zakresie
przyznanych im uprawnien,

6.inspektor ds. Kontroli.

ROZDZIALVIII
Przyjmowanie, rejestrowanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

§34

Skargi i wnioski wnoszone przez mieszkancéw, dotyczace dziatalnosci Urzedu Miejskiego,
w szczeg6lnosci zaniedban lub nieprawidtowosci, nienalezytego wykonania zadan przez
pracownikéw, naruszenia praworzadnosci lub stusznych intereséw mieszkancéw, a takze
przewlektego i biurokratycznego zalatwiania spraw przyjmuja Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Kierownicy Wydziatéw i miejskich jednostek organizacyjnych.

§35

Mieszkancoéw we wszystkich sprawach oraz sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
- Burmistrz w poniedziatki od godz. 14.00 - 16.00

- Zastepca Burmistrza we srody od godz. 12.00 - 15.00

- Kierownicy Wydziatéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 36

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ wywieszona jest w widocznym miejscu w budynku
Urzedu Miejskiego.
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§37

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu powinny byé traktowane jako bardzo pilne
i terminowe. Pisma, notatki i protokoty w tych sprawach powinny byé¢ ewidencjonowane bez
opoOznien i niezwlocznie kierowane do rozpatrzenia.

§ 38

1.Skargi i wnioski sa rejestrowane i przechowywane oddzielnie od innych spraw
w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Nadzoru w sposéb
utatwiajacy kontrole przebiegu i zatatwienia poszczegolnych skarg i wnioskow.
2.Rejestr zawiera wytacznie kopie dokumentow ostatecznego zatatwienia skargi lub wniosku.
3.Wydziat Organizacyjny i Nadzoru prowadzi rowniez rejestr pism i wystapien do Rzecznika
Praw Obywatelskich.
§ 39

Wydziaty Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne zatatwiaja pod wzgledem merytorycznym
poszczegdlne skargi i wnioski a takze niezaleznie od centralnego rejestru prowadza teczki
rzeczowe skarg i wnioskow, zawierajace spisy zatatwionych skarg i wnioskdw majace utatwic
kontrole przebiegu i terminowosci ich zatatwienia.

ROZDZIAL X
Zakres dodatkowych dokumentow.

§40

Burmistrz w drodze zarzadzen nadaje:

1.Regulamin Pracy Urzedu.

2.Zakres uprawnien do podpisywania decyzji administracyjnych.

3.Zasady opracowywania i przekazywania do realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.
4.Regulamin obstugi prawnej Urzedu.

§41

1.Zakresy dziatania poszczegolnych pracownikéw Urzedu okreslaja Kierownicy Wydziatéw
w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

2.Zakresy dziatania Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Wydziatéw
okresla Burmistrz Miasta.

ROZDZIAL XI
Przepisy koficowe

§41

1.Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Gorlicach.

2.Zmiany regulaminu dokonywane sg w formie zarzadzenia Burmistrza.

3.Rozszerzenia i zmiany zakreséw czynnosci poszczegolnych Wydziatéw i jednostek
réwnorzednych wynikajace z przepiséw wydanych lub obowiazujacych po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu lub tez podpisanych w tym czasie porozumien administracyjnych
oraz przeniesienia pojedynczych czynnosci miedzy Wydziatami nie wymagaja zmian,
o ktérych mowa w ust.2.
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