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strz Zalewa

Zarzgdzenie Nr 120-5/2018
Burmistrza Zalewa
z dnia 23 kwietnia 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Zalewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. , poz. 1875 z pézn. zmianami) zarzagdzam
co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Zalewie o tresci
stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nr 120-27/2012 Burmistrza Zalewa z dnia 28 grudnia 2012r.
w sprawie ustaleria Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zalewie
zmienione zarzgdzeniami: Nr 120-10/2013 z 15.07.2013r.; Nr 120-22/2014 z
22.12.2014r.; Nr 120-11/2017 z 16.11.2017r.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120-5/2018
Burmistrza Zalewa z dnia 23 kwietnia 2018r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zalewie

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zalewie, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu Miejskiego w Zalewie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

1.
2.
3

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zalewo,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Zalewie,

Statucie, Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Statut
Gminy Zalewo, Burmistrza Zalewa, Zastepce Burmistrza Zalewa, Sekretarza Gminy
Zalewo, Skarbnika Gminy Zalewo;

Radzie, Przewodniczgcym Rady, Wiceprzewodniczgcym Rady, Radnym, Komisji - nalezy
przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zalewie, Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Zalewie,
Wiceprzewodniczgcego Rady Miejskiej w Zalewie, radnego Rady Miejskiej w Zalewie,
komisje Rady Miejskiej w Zalewie,

Referacie — nalezy przez to rozumieé¢ komoérke organizacyjng Urzedu,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu lub samodzielne
stanowisko pracy,

Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Burmistrza.

§ 3.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Siedzibg Urzedu jest miasto Zalewo.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§ 4.

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 5.

Urzad jest czynny:
1) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00,
2) Urzad Stanu Cywilnego pracuje w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zalewie.

1.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 6.

Urzgd jest jednostkg organizacyjng zapewniajgcg organom Gminy pomoc
w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.
Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej nalezgce do zadan wtasnych
gminy oraz zadan zleconych, a takze przejetych w wyniku porozumien zawartych
z organami administracji rzgdowej ogodlnej i specjalnej oraz organami jednostek
samorzgdu terytorialnego.
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3.

1)

Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem mieniem gminy oraz realizacjg jego
dochodow.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

. W skfad Urzedu wchodzg Referaty i inne rownorzedne jednostki organizacyjne oraz

samodzielne stanowiska pracy.

W Urzedzie moga funkcjonowaé petnomocnicy realizujgcy wyodrebnione zadania.
Petnomocnicy taczgcy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sg
wykazywani w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 8.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i rownorzedne komorki organizacyjne:
Referat Organizacyjny symbol OR,
w Referacie Organizacyjnym wydziela sie stanowisko , do obstugi
Rady Miejskiej” podporzgdkowane Przewodniczacemu RM symbol RM,"
Urzad Stanu Cywilnego ' symbol USC,
Referat Finansowy symbol FN,
Referat Inwestycji, Gospodarki Mieniem Komunalnym symbol IK,
Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa symbol GP,
Referat Rozwoju Lokalnego symbol RL,
Samodzielne stanowiska:
- Radca Prawny symbol RP.
§09.

N

Referatami kierujg Kierownicy Referatéw poza Referatem Inwestycji, Gospodarki
Mieniem Komunalnym, w ktérym tworzy sie stanowisko ,Zastepca Kierownika Referatu”,
Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz,
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik,
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC przy pomocy zastepcy kierownika
USC.

§ 10.

W Urzedzie Miejskim w Zalewie powotuje sie Gminny Zesp6t Reagowania
Kryzysowego w drodze odrebnego zarzgdzenia Burmistrza.

Szefem Zespotu jest Burmistrz.

Celem dziatania Zespotu jest zapobieganie powstawaniu oraz zminimalizowanie
zagrozen zycia i zdrowia oraz mienia i Srodowiska na obszarze gminy bedgcych
nastepstwem katastrofy naturalnej, awarii technicznej lub dziatalnosci cztowieka,
planowanie wsparcia dziatania starostéw, burmistrzéow i wojtdéw, jak i tez realizowanie
polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

Sktad personalny Zespotu oraz szczegétowe zadania zastepcy Szefa Zespotu a takze
grup roboczych okresla Regulamin dziatania Zespotu, zatwierdzany przez Burmistrza
Zalewa.



§ 11.

Tworzy sie nieetatowe stanowisko pracy ,archiwum zaktadowe”. Zadania zwigzane
z prowadzeniem archiwum zaktadowego sg realizowane przez pracownika USC.

§12.
Roczny plan etatow Urzedu ustalany jest w uchwale budzetowej poprzez zapewnienie
srodkéw finansowych na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu.

§ 13.
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajgca na wydawaniu
polecen stuzbowych pracownikom przez bezposredniego przetozonego wskazanego
w zakresie czynnosci lub Regulaminie.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

4. Zastgpca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. W zakresie powierzonych
zadan i nadzorowanych referatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia
kompleksowe rozwigzywanie probleméw Gminy, kontroluje dziatalno$¢ Referatéow
realizujgcych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego
w stosunku do ich Kierownikéw, a w przypadku nieobecnosci Kierownika do pracownikéw
Referatu.

5. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza w szczegélnosci organizuje
prace Urzedu i zapewnia sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan
i nadzorowanych Referatébw oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia
kompleksowe rozwigzywanie probleméw Gminy, kontroluje dziatalno$¢ Referatéw
realizujgcych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego
w stosunku do ich Kierownikéw, w przypadku nieobecnosci Kierownika do pracownikéw
Referatu.

6. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowg Gminy oraz prowadzong w jej ramach
gospodarke finansowa.
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1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa oraz z niniejszego Regulaminu
w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowe).
2. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania, w szczegdlno$ci, w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Kierownicy kierujg Referatami w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan
i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
4. Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawujg nadzér nad nimi.



§ 16.

. Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy

i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

§17.

. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynika¢ wytgcznie z ustaw.
. Pracownicy mogg udostepnia¢ dokumenty i ich kopie wytgcznie za zgodg Burmistrza.

. Wszelkich informacji udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 18.

. Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepiséw do przeprowadzania kontroli

w Urzedzie majg do niej prawo po przediozeniu Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej dokumentéw uprawniajgcych do kontroli, ustalenia zakresu i czasu jej
trwania oraz wpisaniu sie do ksigzki kontroli w Sekretariacie Burmistrza.

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest kontrola prawidtowosci
wykonywania zadanh przez Referaty.

. Szczegotowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Rozdziat VIII niniejszego
regulaminu.

) Rozdziat V ]
PODZIAL. ZADAN, KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI

§19.

. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie i nadzorowanie zadan zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza przez
przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady a nie przekazanych Zastepcy,
Sekretarzowi, Skarbnikowi,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwiloki zwigzanych =z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, w tym wydawanie zarzgdzen
porzadkowych,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzenie spraw w zakresie zwyklego
zarzgdu majagtkiem Gminy, zacigganie zobowigzan finansowych i pozyczek
krotkoterminowych do wysokosci ustalonej przez Rade,

4) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od oséb zobowigzanych do ich
ztozenia,

5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

B6) bezposrednie nadzorowanie pracy Referatéw, nad ktérymi kierownictwo lub nadzor
nie zostat powierzony Zastepcy, Sekretarzowi bgdz Skarbnikowi,

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy Zastepca, Sekretarzem,
Skarbnikiem oraz Referatami,

. Zastrzezone do wylgcznej witasciwosci Burmistrza sg nastepujace sprawy:

1) udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interpelacje i zapytania Radnych,
interwencje i wnioski postéw i senatoréw, interwencje prasowe, skargi i wnioski,

2) wydawanie aktéw prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie
i zwalnianie,

4) reprezentowanie Gminy w Zgromadzeniach Wspélnikow gminnych spotek prawa
handlowego.
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1.

§ 20.

Do zadan i kompetencji Zastepcy nalezy:

1)

2)

3)
4)
9)
6)

7)
8)

9)

badanie i przedstawianie potrzeb i probleméw Gminy oraz inicjowanie ich
zaspokajania

i rozwigzywania w zakresie powierzonych spraw,

inicjowanie dziatari zapewniajgcych warunki do realizacji zadan gospodarczych
Gminy,

inicjowanie dziatann w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
zapewnienie prawidtowego wykorzystania dotacji na cele gospodarcze,
organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,
koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie inwestycji i remontéw oraz wspierania
inicjatyw gospodarczych mieszkancéw,

bezposrednie nadzorowanie pracy Referatu

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad miejskimi spdtkami prawa handlowego
(samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi) oraz ocena ich dziatania,

sktadanie jednoosobowo os$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy na podstawie upowaznienia Burmistrza,

10) przyjmowanie interesantéow w sprawach skarg i wnioskdéw w zakresie powierzonych

spraw,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Zastepca jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza do:

1)

przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza réwniez w sprawach
zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

2) jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu

mieniem komunalnym,

3) jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej

1)
2)

3)

o)

6)

7)

dziatalnosci Gminy.

§ 21.

. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

organizowanie pracy Urzedu i przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych
jej usprawnienia,

wypracowywanie projektow rozwigzan organizacyjno — funkcjonalnych dotyczgcych
dziatalnosci Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu
zasad organizacji pracy okreslonych w Reguiaminie,

sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym stosowaniem zasad kodeksu

postepowania administracyjnego, przepiséw instrukcji kancelaryjnej i innych
przepisow proceduralnych oraz wspétdziatanie w tym zakresie z Radcg Prawnym,
sprawowanie nadzoru nad petnym i terminowym wykonywaniem zalecen

pokontrolnych oraz wskazywanie sposobow i $rodkéw stuzgcych zapobieganiu
nieprawidfowosciom,

sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezgcej koordynacji w zakresie przyjmowania
oraz wnikliwego i terminowego rozpatrywania interpelacji i zapytan Radnych,
interwencji i wnioskéw postéw i senatoréw, interwencji prasowych, skarg i wnioskéw
a takze opracowywanie raz w roku oceny zatatwiania skarg i wnioskow,

petnienie nadzoru nad realizacjg prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi,

nadzorowanie prowadzenia rejestrow gminnych jednostek organizacyjnych

i podstawowej dokumentacji formalno— prawnej zwigzanej z zakresem ich dziatania,
koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie i zakupoéw $rodkow
trwatych,
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Do

9) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z administrowaniem budynkiem
Urzedu w zakresie wyposazania stanowisk pracy, utrzymania bezpieczenstwa
i czystosci,

10) sktadanie jednoosobowo o$wiadczeh woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy na podstawie upowaznienia Burmistrza,

11) przyjmowanie ustne oswiadczen woli spadkodawcow,

12) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

13) zapewnianie organizacji i wiasciwego przygotowywania narad z softysami,
mieszkancami, pracownikami,

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

15) kierowanie Referatem Organizacyjnym,;

Sekretarz jest upowazniony, w przypadku nieobecnosci Burmistrza oraz jego Zastepcy

do:

1) przejmowania wszystkich zadah i kompetencji Burmistrza oraz jego Zastepcy,
réwniez
w sprawach zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

2) jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy.

§ 22.

zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy, zmian w tym budzecie oraz uchwat
okotobudzetowych,

2) nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu Gminy, dokonywanie analizy budzetu
i informowanie Burmistrza na biezgco o jego realizacji,

3) opracowywanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki
finansowej,

5) przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikow
i danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz ich
weryfikacja,

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
w tym opracowywanie projektéw zarzgdzen dotyczacych jej prowadzenia,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych zgodnie z przepisami prawa i udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujgcymi zadtuzenie
Gminy,

9) opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, poreczen i gwaranciji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami pozyczkowymi Gminy, zwigzanych
m.in. z finansowaniem deficytu budzetowego,

12) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie
lub z upowaznienia Burmistrza,

13) kierowanie Referatem Finansowym;

§ 23.

. Kierownicy realizujg zadania Referatow okreSlone w Regulaminie i ponoszg petng

odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowg i terminowa realizacje, a takze organizujg prace
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Referatow i ustalajg projekty zakreséw czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw akceptowane przez Burmistrza.

Kierownicy sg zobowigzani do realizacji zadan Referatow oraz dokonywania uzgodnien
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan Gminy i Urzedu.

Kierownicy odpowiadajg za dyscypline pracy w Referacie i podnoszenie kwalifikacji
podlegtych pracownikow.

Kierownicy sg zobowigzani do informowania pracownikéw o ukazujgcych sie przepisach
prawnych.

Kierownicy sg zobowigzani do przekazywania informacji i ich aktualizacji, do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z zasadami ustalonymi w
odrebnym zarzgdzeniu.

Rozdziat VI

SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENTOW | ZASADY PODPISYWANIA
DOKUMENTOW ’

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona w drodze rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow.

© o N

10.

1.

12.

§ 24.

. Dokumentacja tworzona na kazdym stanowisku to taka, ktéra otrzymata znak sprawy

zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Znak sprawy zawiera: symbol komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu
akt, kolejny numer sprawy, kolejne pismo w obrebie sprawy, cztery cyfry roku
kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku, oznaczajgc pismo znakiem sprawy, po znaku
sprawy nalezy umieszcza¢ symbol pracownika prowadzgcego sprawe oddzielajgc go od
znaku sprawy kropka.

Symbol pracownika prowadzgcego sprawe powinien zawieraé jego inicjaty t.j. pierwsze
litery imienia i nazwiska — pisane wielkimi drukowanymi literami.

W przypadku powtarzania sie symbolu, po literach stanowigcych inicjaty, nalezy,
w obrebie referatu, dodac cyfre 1 lub kolejng nastepujaca po sobie.

§ 25.
Korespondencje przyjmuje Sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondenciji
oraz przekazuje zgodnie z dyspozycjami Burmistrza, Zastepcy Burmistrza badz
Sekretarza;
Sekretariat rejestruje korespondencje przeznaczong do obiegu wewnetrznego Urzedu.
Obieg korespondencji miedzy Referatami odbywa sie za posrednictwem Sekretariatu.
Korespondencja wymagajgca natychmiastowego doreczenia jest przekazywana
bezposrednio przez pracownika prowadzgcego sprawe w formie papierowej badz
elektroniczne;j.
Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
nadawcy lub przekazuje wtasciwemu adresatowi.
Referaty moga przyjmowaé korespondencje zgodnie ze swojg wiasciwoscig
bezposrednio od interesantow w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje doreczona
osobiscie. Korespondencje takg nalezy przekazacé do Sekretariatu w celu
zarejestrowania.
Korespondencje przesytang pocztg elektroniczng i faksem przyjmujg Referaty



i pracownicy posiadajgcy urzgdzenia do ich odbioru. Tak przyjetg korespondencje nalezy
przekazac do Sekretariatu w celu zarejestrowania.

§ 26.

1. Pracownik opracowujgcy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod trescig pisma
imie i nazwisko oraz swdj odreczny podpis — na drugim egzemplarzu projekiu - oraz
przedktada go wraz z aktami sprawy bezposredniemu przetozonemu, ktéry sprawdza
jego prawidtowosc¢.

2. Zastepca, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy w zakresie swojej wtasciwosci, dokonujg
wstepnej aprobaty projektéw pism i decyzji przedktadanych Burmistrzowi do podpisu
opatrujgc je, ponizej podpisu pracownika, datg i swoim podpisem.

3. Po uzyskaniu aprobaty pracownik przedktada Burmistrzowi dokument wraz z projektem
do podpisu.

4. Projekty uméw w szczegolnosci zawierajgcych zobowigzania finansowe oraz inne
dokumenty o szczeg6lnym znaczeniu, a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach,
z ktorych wynika, ze mogg by¢ od nich wniesione odwotania, bezposredni przetozony
przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

5. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okreslajg odrebne przepisy.

§ 27.
Do wytgcznej akceptacji Burmistrza pozostajg nastepujgce pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli oraz sktadane w imieniu Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,
7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) umowy i pisma zawierajgce oswiadczenia woli jako pracodawcy,
9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcéw zgtaszane za
posrednictwem Radnych,
11) oceny dziatania jednostek organizacyjnych Gminy,
12) wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy,
13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 28.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz , Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 29.
Pracownicy podpisujg decyzje i pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.



Rozdziat VI )
PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

ORAZ PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

© N

§ 30.
Interesantow zgtaszajgcych sie osobiscie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca lub Sekretarz, w kazdy
czwartek w godzinach od 8.00 do 11.00. Jezeli czwartek jest dniem wolnym od pracy,
w innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu w Sekretariacie Burmistrza, dnia i godziny
przyjecia. .
2) Zastepca oraz Sekretarz w dniach i godzinach okreslonych w pkt 1,
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci, wyznaczeni pracownicy Referatu —
codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Interesanci moga by¢ przyjmowani przez Burmistrza takze w inne dni tygodnia za jego
zgoda.
§ 31.

. Skargi i wnioski rozpatrywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz.

Sekretarz sprawuje nadzor i kontrole oraz biezgcg koordynacje w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Kierownicy zobowigzani sg do wykorzystywania materiatéw zawartych w skargach

i wnioskach do likwidacji nieprawidtowosci, ochrony intereséw spotecznych i stusznych
interesow obywateli

§ 32.

Referat Organizacyjny zapewnia odpowiednig informacje o dniach i godzinach przyjec
w sprawach skarg i wnioskow a Sekretariat Burmistrza:

1. organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez
Burmistrza i Zastepce,

2. rejestruje protokoty z ustnego zgtoszenia skargi i zapewnia ich rozpatrywanie,

3. prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,

4. czuwa nad terminowym udzieleniem odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg
i wnioskoéw,

5. gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacje zatatwionych skarg i wnioskow,

6. opracowuje raz w roku ocene zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 33.
Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
Obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkancéw odbywa
sie w godzinach pracy Urzedu.



Rozdziat VIII
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE

§ 34.

Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona w Referatach,
2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikéw,
3) Sekretarz, osoby upowaznione przez Burmistrza odrebnym zarzgdzeniem, w ramach
Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

§ 35.
Kontrole wewnetrzng prowadzi sie systematycznie w trakcie biezgcej dziatalnosci Urzedu
poprzez wstepng analize projektéw dokumentéw jak i przez okreslone czynnosci techniczne
dotyczgce kontroli dyscypliny pracy, prawidiowosci gospodarowania mieniem i jego
zabezpieczania, ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic prawnie chronionych,
danych osobowych i innych.

§ 36.
Burmistrz moze zdecydowac o przeprowadzeniu kontroli w Urzedzie ustalajgc zakres i termin
jej przeprowadzenia.

§ 37.
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokdét w dwoch egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany a drugi Sekretarz.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) wskazanie oséb wykonujgcych kontrole,
2) termin i zakres przeprowadzonej kontroli,
3) opis czynnosci kontrolnych,
4) stwierdzone nieprawidtowosci ze wskazaniem dowodow.

§ 38.
Analizy protokotéw dokonuje Sekretarz, ktéry przedktada je Burmistrzowi wraz z wnioskami
i propozycjami usuniecia nieprawidtowosci

§ 39.
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.

§ 40.
Zakres i procedury kontroli zarzgdczej regulujg odrebne przepisy.
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) ] Rozdziat IX’
WLASCIWOSCI | ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 41.
Do ogolnych zadan Referatéw realizowanych w zakresie ich wtasciwosci nalezy
w szczegolnosci:

1) wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami realizujgcymi na terenie Gminy zadania z
zakresu pozytku publicznego poprzez wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru
merytorycznego oraz koordynowanie ich dziatan,

2) wspoidziatanie z organami i instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej,

3) wspoidziatanie z innymi Referatami przy realizacji zadan i zatatwianiu spraw
wykraczajgcych poza zakres zadan jednego Referatu,

4) opracowywanie wnioskéw, materiatow i informacji do projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatédw i informacji o wykonaniu budzetu Gminy i innych
planéw finansowych,

6) przestrzeganie planu i harmonogramu dochodow i wydatkow,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji,

8) opracowywanie projektéw planéw i programoéw rozwojowych,

9) opracowywanie wnioskéw i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan
spoteczno-gospodarczych,

10) opracowywanie i przygotowywanie projektéw aktéow stanowionych przez organy
Gminy oraz ich wykonywanie,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
interwencje i wnioski postéw i senatoréw, interwencje prasowe, skargi i wniosKki
interesantow,

12) przygotowywanie sprawozdan, okresowych ocen i analiz oraz informacji
i wynikajgcych z odrebnych przepiséw, a takze na polecenie Burmistrza,

13) opracowywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i ich
aktualizacja,

14) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zewnetrznych
i wewnetrznych, w tym regulujgcych sprawy:

a) zamowien publicznych,

b) procedur kontroli finansowej,

¢) zasad rachunkowosci,

d) dostepu do informacji publicznej,
e) ochrony danych osobowych,

15) realizowanie zadan obronnych okreslonych odrebnymi przepisami i wspotdziatanie
w tym zakresie z Inspektorem ds. Obrony Cywilnej,

16) wspoétudziat w realizacji zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw, referendéw
i spiséw statystycznych,

§ 42.

Do wtasciwosci i zadan Referatu Organizacyjnego nalezy catos¢ spraw zwigzanych
z organizacjg pracy Urzedu, obstugg kancelaryjno-techniczng Burmistrza, obstugg
kancelaryjno-techniczng Rady Miejskiej i jej Komisji, a w szczegoinosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych:
1) opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
2) organizacja wyboréw, referendéw i spiséw statystycznych,
3) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy, w tym:
a) przyjmowanie skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw i czuwanie nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi,
11



c) przyjmowanie korespondenciji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,

4) doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi interesantéw,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Burmistrza,

6) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

7) prowadzenie teczek organizacyjnych miejskich jednostek organizacyjnych,

8) ewidencja i przechowywanie Statutow i regulaminéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

11) nadzorowanie stosowania Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepiséow
instrukcji kancelaryjnej oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z Radca Prawnym,

12) prowadzenie tablic informacyjnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji i komputeryzacji Urzedu oraz
administrowanie infrastrukturg teleinformacyjng Urzedu: serwisami, ustugami
sieciowymi oraz systemami baz danych, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

14) koordynacja i nadzoér nad udostepnianiem tgczy internetowych, stron www i poczty
elektronicznej,

15) przygotowywanie sal konferencyjnych do sesiji, narad, posiedzen, zebran
i konferenciji,,

16) zaopatrzenie materiatowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja
sprzetu biurowego,

17) prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu,

18) administrowanie i remontowanie budynku Urzedu, -

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zabezpieczenie ppoz.,

20) obstuga spotkan Burmistrza z przedstawicielami réznych instytucji, organizaciji itp.

21) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o$wiadczen majgtkowych
i lustracyjnych,

. W zakresie obstugi Rady Miejskiej i jej Komisji:

1) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisiji,

2) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskow
i opinii Komisji, a takze innych materiatow wptywajgcych do Rady

3) przekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien
o terminach sesji, posiedzeniach Komisji oraz ogtoszen na tablice informacyjne,

4) przekazywanie Radnym materiatow na sesje,

5) protokotowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostepnianie protokotéw i innych
dokumentoéw zgodnie z przepisami prawa i Statutem,

6) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnych, jej rejestrowanie
i rozdzielanie,

7) czuwanie nad wtasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z praca Rady i Komis;ji
oraz pilnowanie terminowego przygotowania materiatbw na sesje oraz posiedzenia
Komisji,

8) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

9) wspodtpraca z referatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektéw aktow
stanowionych przez organy gminy,

10) przekazywanie do publikaciji i realizacji uchwat Rady,

11) opracowywanie w zakresie zleconym przez Rade informacji o prawidtowos$ci
i terminowosci realizacji wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz
dziatalnosci Komisji,

12) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych.
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3. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, obrony cywilnej, spraw
obronnych, zapewnienia energii cieplnej oraz dowozu dzieci, a mianowicie:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie licencji na wykonywanie transportu osobowego TAXI,

3) wydawanie zezwolen na przewozy regularne w krajowym transporcie drogowym na
liniach komunikacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie zbiorek
publicznych, na przeprowadzanie imprezy masowej;

5) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji, rejestracji przedpoborowych i catosci
spraw wojskowych,

6) prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i p.poz. w tym nadzér nad
dziatalnoscig OSP,

7) realizacja zadan zwigzanych z:

a.zapewnieniem energii cieplnej, energii elektrycznej do urzedu;

b. ubezpieczeniem mienia gminnego;

c. systematycznym prowadzeniem przeglgdéw stanu technicznego budynku
i instalacij;

8) realizacja zadan zwigzanych z dowozem i rozwozem dzieci niepetnosprawnych do
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Szymanowie oraz innych szkot
i osrodkow dla dzieci niepetnosprawnych,

9) nadzér nad pracg kierowcy samochodu przystosowanego do przewozu osob
niepetnosprawnych Volkswagen Bus Transporter - koordynacja wyjazdéw, rozliczanie
czasu pracy kierowcy i samochodu;

10)zapewnianie i organizacja bezptatnego transportu dzieci i mtodziezy do szkét
gminnych oraz po zajeciach szkolnych do miejsca zamieszkania; zapewnianie opieki
w czasie transportu; .

11) petnienie statego nadzoru nad zapewnieniem opatu dla potrzeb Urzedu Miejskiego;

§ 43.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja cato$ci spraw zwigzanych z prawem
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych ustaw
a w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow,
b) prowadzenie archiwum, rejestrow i ksigg stanu cywilnego,
c) przyjmowanie oswiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zezwolen,
zaswiadczen oraz aktéw stanu cywilnego i ich odpiséw,
d) organizowanie uroczystej oprawy zawarcia matzenstwa, jubileuszy dtugoletniego
pozycia matzenskiego i 100 rocznicy urodzin;
2) wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk,
3) prowadzenie ewidencji ludnosci w tym wydawanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci — przyjmowanie
wnioskéw, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
dokumentow tozsamosci,
5) prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezgca aktualizacja,
6) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego.
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§ 44.

Do wtasciwosci i zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg
finansowg Gminy a w szczegolnosci:

1. w zakresie ksiegowosci budzetowej:

1) ksiegowanie dochodéw i wydatkow budzetowych, funduszy celowych oraz nanoszenie
zmian budzetowych, sporzagdzanie komputerowych wydrukow;

2) czuwanie nad nie przekroczeniem planowanych wydatkéw jednostki oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych;

3) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w opracowywaniu projektu budzetu i funduszy
celowych;

4) czuwanie nad prawidtowoscig planowania budzetdw jednostek podlegtych;

5) prowadzenie ewidencji finansowej z zakresu inwestyciji;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych;

8) rozliczanie inwentaryzacji;

9) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym oznakowaniem sprzetu zgodnie z ksiegg

inwentarzowa,;

10) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

11) prowadzenie ewidencji finansowej dotyczacej realizacji zadan z dofinansowaniem z Unii

Europejskigj;

12) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym Gminy Zalewo

2. w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz ksiegowosci podatkowej:

1) opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych podatkéw i optat;

2) prowadzenie wymiaru podatkdw i optat oraz prowadzenie rejestru wymiarowego;

3) prowadzenie rejestru przypisdéw i odpisdw, odroczen, roztozen na raty i umorzen;

4) aktualizowanie stanu gruntéw z ewidencjg gruntéw przesytanych przez geodezje;

5) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania danych
o przedmiocie opodatkowania , w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw
opodatkowanych podatkiem od nieruchomosci;

6) kompletowanie dokumentéw w sprawach o stosowanie ulg i zwolnien podatkowych;

7) prowadzenie rachunkowosci dochoddéw budzetowych w zakresie podatkoéw i optat oraz
egzekwowanie tych naleznosci;

8) dokonywanie okresowych analiz z wptywoéw podatkowych oraz opracowywanie
materiatdw w tym zakresie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw;

10) egzekucja naleznosci podatkowych , w tym:

a) wystawianie upomnien na zalegajacych podatnikow;

b) wystawianie tytutdbw wykonawczych na zalegajgcych podatnikow;

c) zabezpieczanie hipoteczne zadtuzen podatkowych;

11) rozliczanie sottyséw z zebranych podatkéw oraz naliczanie wynagrodzen z tego tytutu;

12) instruowanie sottyséw o sposobie poboru w drodze inkasa zobowigzan pienieznych;

13) wydawanie zaswiadczen:

a) o stanie majgtkowym;
b) o0 nie zaleganiu w optacaniu podatkéw i optat lokalnych;
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c) o sptacie PFZ;

d) o optacaniu sktadek FURS z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego;
e) o dochodowosci w gospodarstwie rolnym;

f) o uzytkach rolnych;

14) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

15) prowadzenie aktualizacji indywidualnych gospodarstw rolnych na potrzeby GUS;

16) ksiegowanie podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, le$nego, od srodkéw transportowych,
tagcznego zobowigzania pienieznego os6b fizycznych, osob prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej;

17) prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zalegto$ci podatkowych, odsetek za zwtoke lub optaty prolongacyjnej;

b) odroczen terminéw ptatnosci podatku lub odroczen zaptaty zalegto$ci podatkowej

wraz z odsetkami za zwtoke;

c) roztozenia na raty zaptaty podatku lub roztozen na raty zalegto$ci podatkowej wraz
z odsetkami za zwtoke;

d) naliczanie optaty prolongacyjnej;

18) przygotowywanie wnioskow i opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania przez
Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkach, bedacych w catosci
dochodami Gminy;

19) wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekazywania
whnioskéw NIP;

20) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan;

21) ksiegowanie i egzekwowanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw;

3. w zakresie ksiegowosci i ptac oraz podatku od towaréw i ustug — VAT:

1) ksiegowanie wptat: czynszu za lokale uzytkowe, za dzierzawe gruntéw, czynszu za lokale
mieszkalne;

2) obliczanie i pobieranie podatku VAT od dziatalnosci w Urzedzie Miejskim;

3) egzekucja w/w czynszéw, w tym:
a) wystawianie upomnien;

- b) wystawianie tytutdw wykonawczych;

4) prowadzenie rejestru VAT;

5) sporzagdzanie miesiecznej deklaracji podatku od towaréw i ustug (VAT-7);

6) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Urzedu;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg zasitkdbw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i wychowawczych;

8) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow pracownikow;

9) pobdr i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow;

11) sporzadzanie listy wyptat diet Przewodniczagcemu Rady, radnym i sottysom;

12) prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gmine umoéw: zlecen, o dzieto i innych
umow cywilnoprawnych;

13) prowadzenie obstugi bankowosci elektronicznej;

14) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

15) sporzgdzanie sprawozdan z funduszu ptac;

16) rozliczanie oraz sktadanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje
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4.

Srodkow finansowych z tytutu robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz umow
absolwenckich i stazowych.

w zakresie ksieggowosci i obstugi kasowej:

1) prawidtowe prowadzenie i obstuga kasy Urzedu:

a) przyjmowanie optat i naleznosci pienieznych,

b) terminowe odprowadzanie naleznosci do banku na odpowiednie konta,

c) wyptacanie gotéwki z kasy na podstawie dowoddéw kasowych, list ptac, faktur,
wnioskow zaliczek itp.,

d) prowadzenie na biezaco raportéw kasowych,

e) przygotowywanie przelewow za naleznos$ci pieniezne,

2) prowadzenie ewidencji wptywu faktur i rachunkéw oraz dostarczanie ich do opisu

poszczegolnym pracownikom Urzedu oraz terminowe ich przekazywanie do
optacenia,

wydawanie za pokwitowaniem biletéw optaty targowej dla przedstawiciela administratora
targowiska i rozliczanie go z pobranych optat targowych;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego PIT-4, PIT-8A i PIT-8B;

wystawianie faktur VAT,

§ 45.

Do wtasciwosci i zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy
cato$¢ spraw zwigzanych z planowanie i realizacjg inwestycji, biezacym utrzymaniem Miasta

Gminy, gospodarkg komunalng i inzynierig, wykonywaniem zarzadu i administracji

gruntami, nieruchomos$ciami oraz geodezjg i kartografig, a w szczegolnosci:

1.

w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) gospodarowanie nieruchomosciami mienia gminnego,
2) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzgdzania nieruchomos$ciami miejskimi,
3) przekazywanie nieruchomos$ci gminnych w trwaty zarzad, uzytkowanie, dzierzawe
i najem,
4) planowanie i nadzér nad realizacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych
oraz na cele gospodarki gruntami,
5) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy Miasta i Gminy,
6) sprzedaz lokali wraz z udziatem w gruncie,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do gruntow,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
9) obstuga transakcji zbycia nieruchomosci lub ich czesci,
10) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobéw gruntow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i lesnymi
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
12) organizacja przetargdw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wtasnosc
gminy,
13) nadzér w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi.
14) przygotowywanie terenéw pod budownictwo,
15) wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dziatalnoscig Gminy, wnioskowanie
o podjecie czynnosci wywtaszczania, stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
16) przygotowywanie i przeprowadzanie procesu uwtaszczeniowego nieruchomosci,
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17) aktualizacja cen nieruchomosci, optat rocznych za prawo uzytkowania terenéw
i aktualizacja stawek dzierzawnych,

18) ustalanie optat adiacenckich,

19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomos$ciom, nazewnictwo ulic i placow,

20) podziaty nieruchomo$ci i rozgraniczenia nieruchomo$ci oraz znoszenia

wspotwitasnosci,

21) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczeg6lnym, wspétudziat w jego
zagospodarowaniu,

22) realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem gruntéow z KOWR do zasobéw

komunalnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow.

2. w zakresie gospodarki komunalnej:

1) sktadanie zapotrzebowan rozbudowy systemoéw infrastruktury technicznej Gminy,

2) udziat w opracowaniu koncepcji ukfadu ulicznego wraz z drogowsg infrastrukturg

techniczng nowo uzbrajanych terendw,

3) uzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego,

4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemdw inzynieryjnych, oczyszczania

i ustug komunalnych oraz wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

5) nadzor nad modernizacja budynkéw mieszkalnych - komunalnych budynkéw

mieszkalnych ze 100% udziatem Gminy,

6) zapewnienie oswietlenia miejsc publicznych i drég gminnych,

7) wydawanie warunkéw technicznych do oswietlenia ulicznego,

8) zarzadzanie siecig drog gminnych i ich utrzymaniem,

9) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wtasciwych kategorii,

10) wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

11) realizacja porozumien z administracja rzgdowg ogéina i specjalna w zakresie

zarzadzania drogami ponadlokalnymi,

12) nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowe;j,

13) wydawanie warunkéw technicznych do przytaczenia do sieci kanalizacji deszczowej,

14) uczestniczenie w odbiorach technicznych zadan inwestycyjnych drég, sieci

kanalizacji deszczowych i o$wietlenia ulicznego,

15) uczestniczenie w przeglgdach gwarancyjnych drég, sieci kanalizacji deszczowych
i oSwietlenia ulicznego,

16) nadzoér nad utrzymaniem czysto$ci na drogach gminnych,

17) nadzér nad zimowym utrzymaniem Gminy,

18) nadzor nad targowiskiem miejskim,

19) przygotowywanie materiatdw na wybdr wykonawcy dla matych zadan inwestycyjnych
i zawarcie umow,

20) nadzér nad placami zabaw na nieruchomosciach gminnych,

21) przygotowanie decyzji na umieszczenie reklam i szyldéw w pasach drogowych drég
gminnych,

22) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem dostaw wody i odprowadzaniem
Sciekow,

23) nadzoér nad eksploatacja urzadzehn wodociggowych i kanalizacyjnych, urzadzen

zwigzanych z zaopatrzeniem w energie cieplna,

24) zarzadzanie Ekomaring, nadzér nad wiasciwym administrowaniem obiektem i jego

stanem technicznym.

3. w zakresie inwestycji i budownictwa:
1) proponowanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych w poszczegdélnych latach,
2) przygotowywanie planéw inwestycji od strony rzeczowo - finansowej,
3) koordynowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,

17



4) przygotowywanie materiatéw dla przeprowadzenia przetargu na wybér wykonawcy
dla zadan przewidzianych do realizacji, ,
5) tworzenie, koordynowanie i monitorowanie realizacji strategii programéw
rozwojowych Gminy oraz ich aktualizacja,
6) programowanie rozwoju infrastruktury w oparciu o prognozy opracowane przez
wiascicieli sieci infrastruktury technicznej,
7) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i restrukturyzacji mieszkalnictwa,
8) gromadzenie informacji o programach, srodkach i funduszach pomocowych Unii
Europejskiej wspierajgcych dziatalnos§¢ samorzadéw lokalnych i innych organizacji
oraz ich pozyskiwanie,
9) gromadzenie informaciji o dostepnych $srodkach pomocowych,
10) opracowywanie projektéw do strukturalnych programéw pomocowych z Unii
Europejskiej i innych instytuciji,
11) monitoring inwestycji finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
4. w zakresie obstugi sotectw:
1) biezgce wspotdziatanie z sotectwami w zakresie ich dziatalnosci statutowej,
2) organizacja i obstuga zebran soteckich,
3) wspotdziatanie i nadzér nad wtasciwg realizacjg zadan finansowanych z Funduszu
Soteckiego,
4) prowadzenie kompletnej dokumentacji i przygotowywanie planéw i sprawozdan.
5. w zakresie ochrony srodowiska:
1) realizacja zadan z zakresu gospodarki Sciekowej na terenach nieskanalizowanych,
w tym:
a) przeprowadzanie kontroli nieskanalizowanych rejonéw Gminy i egzekwowanie
czynnosci eliminujgcych wprowadzanie nieczyszczonych sciekéw do wéd i ziemi,
b) nadzér nad realizacjg przez wtascicieli obowigzku podtgczania budynkéw do nowo
wybudowanych sieci sanitarnych,
c) ewidencjonowanie zbiornikéw bezodptywowych na Scieki i przydomowych
oczyszczalni ciekow,

§ 46.

Do wiasciwosci i zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa nalezy cato$¢ spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Miasta
i Gminy, politykg ekologiczng oraz rolnictwem, a w szczegdélnosci:

1. w zakresie gospodarki przestrzennej

1)analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Gminy, uzbrojenia terenu oraz

stanu i funkcjonowania $srodowiska przyrodniczego i kulturowego,

2) realizowanie zadan zwigzanych z gospodarkg przestrzenng zgodnie z ustawg

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (przygotowywanie projektéw decyzji

o warunkach zabudowy i lokalizacji celu publicznego)

3)opracowywanie koncepcji zagospodarowania nieruchomosci wymagajgcych wydzielenia

drég publicznych o ile ich rozgraniczenie nie wynika z ustalen miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego, '

4)wydawanie wyryséw i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego,

5)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego

nieruchomosci,

2) opiniowanie terenow i obiektoéw przeznaczonych do sprzedazy lub wydzierzawienia,

3) realizowanie  zadan zwigzanych z ochrong  zabytkow, organizowanie
i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz pamieci narodowej,
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4)
o)
6)
7)

8)

opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

naliczanie optaty planistycznej,

opiniowanie umieszczania w miejscach publicznych i wptywajgcych na wyglad obiektéw
budowlanych reklam, szyldéw itp. oraz wydawanie zgody na ich realizacje na terenach
komunalnych,

prowadzenie procedury dotyczacej sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow.

2. w zakresie ochrony srodowiska:

1)
a)
b)

2)

7)

8)

9)

nadzér nad realizacja polityki ekologicznej Gminy, w tym:

nadzér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska,

przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
miasta i gminy Zalewo,

prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akgji
proekologicznych zwigzanych ze Sprzataniem Swiata,

prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, w szczegélnosci:

opracowywanie, aktualizacja i wdrazanie wieloletniego planu gospodarki odpadami
komunalnymi oraz nadzér nad ksztattowaniem gospodarki odpadami,

wydawanie opinii w zakresie gospodarowania odpadami,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci,

opiniowanie prac geologicznych,

prowadzenie optat za korzystanie ze Srodowiska,

prowadzenie i nadzér nad realizacja zadan finansowanych i dofinansowywanych
z Ochrony Srodowiska , w tym: opracowywanie rocznych planéw. przychodéw
i wydatkéw oraz rocznych sprawozdan z wykonania planédw w zakresie Ochrony
Srodowiska,

prowadzenie i aktualizacja publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu danych w wykazie
o Srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie publicznie dostepnych wykazow
danych o srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie postepowania w sprawie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a)
b)
c)

odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

oprdézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

prowadzenia spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami, a takze grzebowiskiem
i spalaniem zwtok zwierzecych i ich czesci,

11) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i krzewow,

wymierzania kar pienieznych za usuniecie drzew i krzewéw bez wymaganego
zezwolenia,

11) wyrazanie zgody na usuwanie drzew z terenu gminy,

12) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzér nad jakoscig wod
w miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kgpieli,

13) nadzér nad jakoscig wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody, wspbétpraca
z organami administracji sanitarnej nad jakoscig wody przeznaczonej do spozycia,
informowanie konsumentéw o jakosci wody do spozycia,

14) wykonywanie obowigzkdéw zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat:

a)

b)
c)

ustalanie  zasad  wyfapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie
o dalszym postepowaniu z nimi,
wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznanej za agresywna,
organizowanie zbiorki padliny,
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15) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia wtascicielowi w przypadku,
razgcego zaniedbywania zwierzecia,

16) zapewnienie oczyszczania miasta (kosze uliczne, przystanki autobusowe,
cmentarze).

3. w zakresie rolnictwa:
1) wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw do zalesiania,
3) przygotowywanie oswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

§ 47.
Do wtasciwosci i zadan Referatu Rozwoju Lokalnego nalezg dziatania zwigzane
z rozwojem Miasta i Gminy, prowadzeniem koordynacji i wspétdziatania w zakresie
zaméwien publicznych, promocjg gminy oraz przeciwdziataniu uzaleznieniom,
a w szczegoélnosci:

1. w zakresie rozwoju gminy:

1) przejawianie inicjatywy majgcej na celu rozwdj przedsiebiorczosci na terenie Gminy,

2) opracowywanie programéw gospodarczych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk
spotecznych i gospodarczych,

3) kreowanie polityki informacyjnej Gminy,

4) biezgce analizowanie zagadnien zawartych w strategii Gminy oraz jej monitorowanie
i aktualizowanie,

5) realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwigzkéw gmin

i stowarzyszen, w ktérych gmina jest cztonkiem.

2. w zakresie zamowien publicznych:
1) stanowisko organizuje proces zamodwien publicznych i czuwa nad jego prawidtowg
realizacjg poprzez:
a) wspotprace z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamoéwien
publicznych,
b) informowanie pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania przepiséw ustawy prawo
zamowieniach publicznych,
c) prowadzenie postepowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych wraz
z opracowywaniem szczegotowych procedur w tym zakresie.

3. w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
1) aktywne dziatania na rzecz pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania zadan,
odzwierciedlonych w przygotowanych dokumentach strategicznych poprzez:

a) koordynowanie i opracowywanie projektow dokumentow strategicznych dla gminy,
w tym w szczegdlnosci Strategii gminy oraz monitorowanie ich realizacji
i opracowywanie informacji w tym zakresie.

b) prowadzenie ewidencji dokumentow wiasnych i obcych, stanowigcych
o kierunkach rozwoju gminy,

c) aktywne poszukiwanie mozliwo$ci pozyskania dodatkowych $rodkéw na realizacje

zadan gminy,

d) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania $rodkéw zewnetrznych,
zwlaszcza w zakresie srodkéw z Unii Europejskiej i przygotowywanie propozyciji
ich wykorzystania,

e) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o pozyskanie
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Srodkow z funduszy krajowych i zagranicznych,

f) wspotpraca z instytucjami i organizacjami moggcymi wspieraé¢ dziatania Urzedu
w zakresie pozyskania srodkow,

g) nadzoér nad wykorzystywaniem $rodkéw zewnetrznych i rozliczaniem $rodkow
zewnetrznych.

4. w zakresie promocji gminy:
1) prowadzeniem banku informacji o Gminie,
2) kompleksowa promocja Gminy( gospodarcza, turystyczna, inwestycyjna), w kraju
i za granicg oraz wspieranie inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych,
3) utworzeniem i prowadzeniem banku ofert inwestycyjnych,
4) opracowywaniem materiatéw informacyjnych i reklamowych.
5) rozwijaniem wszechstronnej wspodtpracy partnerskiej z miastami w kraju i za granica,
6) organizacja kontaktéw zagranicznych Burmistrza i wspoétpraca w tym zakresie
z innymi jednostkami organizacyjnymi,
7) organizacja kontaktéw zagranicznych i krajowych, w szczegélno$ci z miastami
partnerskimi i wspotpraca w tym zakresie z instytucjami i organizacjami w Polsce,
8) stworzeniem i prowadzeniem wykazu podmiotéw gospodarczych, instytucji
kulturalnych i o$wiatowych, rejestru stowarzyszen, fundacji i innych organizacji
pozarzgdowych dziatajgcych na terenie Gminy dla potrzeb Burmistrza i Urzedu,
9) monitorowaniem potrzeb turystow,
10) merytoryczna obstuga strony internetowej www.zalewo.pl

5. w zakresie spraw przeciwalkoholowych i wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi:
1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeZzwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholowych,
2)przeprowadzanie analizy problemoéw zwigzanych z uzaleznieniami od substancji
psychoaktywnych i przemocg w rodzinie oraz stanu zasobu w dziedzinie ich
rozwigzywania,
3) przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektéw gminnych programéw:
a) profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
b) przeciwdziatania narkomanii,
C) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
4) ogtaszanie i prowadzenie konkurséow ofert na wykonanie poszczegolnych zadan
w ramach gminnych programow,
5) realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
6) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
7) organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
8) prowadzenie spraw oraz najszerzej rozumiana wspoipraca i koordynacja w zakresie
przeciwdziatania uzaleznieniom od substancji psychoaktywnych,
9) wsparcie techniczne organizacji pozarzgdowych,
10) realizacja innych zadan okreslanych corocznie w gminnych programach,
11) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych.

6. w zakresie kultury, sportu i turystyki:
1) realizacja, na obszarze Gminy, zadan wynikajacych z przepisow prawnych
w dziedzinie kultury, sportu i turystyki,
2) przygotowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej kultury, sportu i turystyki,
3) udziat w organizacji imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych,
4) prowadzenie dokumentacji statystycznej dotyczacej kultury, sportu i turystyki,
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5) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie kultury, sportu i turystyki,

6) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan zlecanych organizacjom
pozarzgdowym w ramach ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

7) prowadzenie ewidenciji instytucji kultury i obiektow turystycznych.”

§ 48.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg prawng
Urzedu, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych
organéw Gminy,

pomoc prawna dla Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Komorek
organizacyjnych, jak réwniez reprezentowanie w drodze zastepstwa procesowego
Gminy przed sgdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi organami
orzekajgcymi na podstawie odrebnych ustaw,

opiniowanie projektow decyzji, zarzgadzen, umow i porozumien, szczegodlnie
nietypowych i o skomplikowanym charakterze,

prowadzenie spraw z zakresu stanowienia przepisdw i innych spraw przewidzianych
w przepisach prawa dotyczacych obstugi prawnej.

Rozdziat X
PIECZECIE URZEDOWE ORAZ ZASADY KORZYSTANIA

§ 49.

. Wszelkie pieczecie uzywane w Urzedzie podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze

pieczeci.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) odcisk pieczeci,

2) date pobrania,

3) podpis osoby odbierajacej,

4) date zwrotu, podpis i piecze¢ osoby zwracajgcej,

5) numer protoko’ru i date likwidacji pieczeci,

Rejestr prowadzi referat Organizacyjny na stanowisku w sekretarlac:le

§ 50.

. Zambwienia pieczeci sktadane sg przez kierownikow referatébw u pracownika

w sekretariacie.

Pracownik przyjmujgcy zamoéwienie, wspolnie z Sekretarzem, dokonuje weryfikacji
zamowionych pieczgci pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem oraz
wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami.

§ 51.

. Do odbioru pieczeci upowaznieni sg pracownicy korzystajgcy z zamowionych

pieczeci.

Za prawidtowe korzystanie z pieczeci odpowiedzialny jest pracownik, ktéry potwierdza
odbior jej w rejestrze.

Szczegolnej ochronie podlegaja: piecze¢ okrggta Burmistrza, Gminy, Urzedu, imienna
Burmistrza oraz nagtéwkowe Burmistrza, ktére znajdujg sie w sekretariacie Urzedu.
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1.

Za wydanie i prawidtowe korzystanie z tych pieczeci odpowiedzialny jest pracownik
sekretariatu.

Pieczecie nagtdwkowe Urzedu moga by¢ w kazdym referacie.

8§ 52.
W przypadku zuzycia pieczeci lub zaistnienia innej przyczyny powodujgcej
konieczno$é wycofania pieczeci z uzycia, piecze¢ podlega zwrotowi i komisyjnemu,
fizycznemu zniszczeniu, potwierdzonego protokotem. Sktad komisji ustala Sekretarz.

Pracownik, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczy¢ sig
ze wszystkich pobranych pieczeci.

Rozdziat Xl

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 53.

Kierownicy referatow sg zobowigzani do niezwlocznego zapoznania podlegtych pracownikow
z trescig Regulaminu, a fakt ten powinien zostaé potwierdzony przez zitozenie podpisu
pracownika na ostatniej stronie Regulaminu.

zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 11 stycznia 2018r. o zmianie niektorych ustaw w celu zwigkszenia
udzialu obywateli w procesie wybierania, funkcjonowania i kontrolowania niektorych organéw
publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 130) przepis ten stosuje sig do kadencji organéw jednostek samorzgdu
terytorialnego po kadencji, w czasie ktérej przywotana ustawa weszta w zycie;
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