Zarzadzenie Nr120-27/2012
Burmistrza Zalewa
z dnia 28 grudnia 2012 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zalewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Ustalam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zalewie o tresci
stanowigcej zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tracg moc zarzgdzenia Burmistrza Zalewa:

1. Zarzadzenie Nr 5/11 Burmistrza Zalewa z dnia 4 maja 2011 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Zalewie;

2. Zarzgdzenie Nr 120-1/2012 Burmistrza Zalewa z dnia 4 stycznia 2012 roku w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zalewie;

3. Zarzgdzenie Nr 120-15/2012 Burmistrza Zalewa z dnia 27 lipca 2012 roku w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zalewie;

4. Zarzgdzenie Nr 120-20/2012 Burmistrza Zalewa z dnia 16 pazdziernika 2012 roku w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zalewie.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik Nrldo Zarzadzenia
Nr 120- 27/2012 Burmistrza
Zalewa z dnia 28 grudnia 2012r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Zalewie

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zalewie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady dziatania Urzgdu Miejskiego w Zalewie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zalewo,

2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zalewie,

3. Statucie, Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Doradcy, Asystencie - nalezy przez to
rozumie¢ Statut Gminy Zalewo, Burmistrza Zalewa, Zastgpce Burmistrza Zalewa, Sekretarza
Gminy Zalewo, Skarbnika Gminy Zalewo, Doradcg, Asystenta Burmistrza Gminy Zalewo;

4. Radzie, Przewodniczacym Rady, Wiceprzewodniczacym Rady, Radnym, Komisji - nalezy przez

to rozumie¢ Rade Miejska w Zalewie, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Zalewie,

Wiceprzewodniczacego Rady Miejskiej w Zalewie, radnego Rady Miejskiej w Zalewie, komisje

Rady Miejskiej w Zalewie,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu,

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

7. Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Burmistrza.
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§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
. Siedzibg Urzedu jest miasto Zalewo.
3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
§ 4.

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 5.
1. Urzad jest czynny:
1) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00
2) Urzad Stanu Cywilnego pracuje w godzinach pracy Urzgdu Miejskiego w Zalewie.

Rozdzial IT
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 6.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng zapewniajaca organom Gminy pomoc w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

2. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej nalezace do zadan wiasnych gminy
oraz zadan zleconych, a takze przejetych w wyniku porozumien zawartych z organami
administracji rzadowej ogdlnej i specjalnej oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem gminy oraz realizacjg jego dochodow.
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Rozdzial 11T
ORGANIZACJA URZEDU

§7.
W skiad Urzedu wchodzg Referaty i inne réwnorzedne jednostki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy.
W Urzedzie mogg funkcjonowaé petnomocnicy realizujacy wyodrebnione zadania. Petnomocnicy
taczacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sq wykazywani w schemacie
organizacyjnym  stanowigcym  zalacznik Nr 1 do  niniejszego  Regulaminu.

§ 8.

W skiad Urzedu wchodza nastepujace Referaty i réwnorzedne komérki organizacyjne:
Referat Organizacyjny symbol OR,
Referat Spraw Obywatelskich, Obrony Cywilnej symbol SO,
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,

- Doradca Burmistrza symbol DB,

- Asystent Burmistrza symbol AS,
§9.

Referatami kieruja Kierownicy Referatow,

Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz,

Referatem Finansowym kieruje Skarbnik,

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem referatu
SO,

§ 10

W Urzedzie Miejskim w Zalewie powoluje si¢ Gminny Zespot Reagowania
Kryzysowego w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

Szefem Zespotu jest Burmistrz.

Celem dziatania Zespotu jest zapobieganie powstawaniu oraz zminimalizowanie zagrozen zycia i
zdrowia oraz mienia i Srodowiska na obszarze gminy bedacych nastepstwem katastrofy naturalne;j,
awarii technicznej lub dziatalnosci czlowieka, planowanie wsparcia dzialania starostow,
burmistrzéw i wéjtéw, jak i tez realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski
zywiotowe;j.

Skiad personalny Zespolu oraz szczegblowe zadania zastepcy Szefa Zespolu a takze grup
roboczych okresla Regulamin dziatania Zespohi, zatwierdzany przez Burmistrza Zalewa.

§ 11
Tworzy si¢ nieetatowy pion ochrony informacji niejawnych zwany dalej ,,pionem ochrony”,
ktérym kieruje Pelnomocnik Ochrony podlegly bezposrednio Burmistrzowi.
Funkcje Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych zwanego dalej "pelnomocnikiem
ochrony" w Urzgdzie peini Inspektor ds. obrony cywilnej i spraw obronnych,
Pracownicy Urzedu powotani w sktad pionu ochrony wykonuja zadania zwigzane z ochrona
informacji niejawnych w ramach obowiazkéw na zajmowanych stanowiskach.
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4. Burmistrz w drodze decyzji ustala:
1) utworzenie i zadania kancelarii tajnej,
2) sktad i zadania pionu ochrony,

§ 12
1. Roczny plan etatéw Urzedu ustalany jest w uchwale budzetowej poprzez zapewnienie Srodkéw
finansowych na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu.
2. Burmistrz w drodze odrgbnych zarzadzen dokonuje podziatu etatéw na poszczegdlne Referaty.

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

Rozdzial 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 polegajaca na wydawaniu polecen
stuzbowych pracownikom przez bezposredniego przetozonego wskazanego w zakresie czynnosci
lub Regulaminie.

3. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

4. Zastepca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. W zakresie powierzonych zadan
i nadzorowanych referatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw Gminy, kontroluje dziatalnosé¢ Referatéw realizujacych 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 szczegoélnosci organizuje prace
Urzedu i zapewnia sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan
i nadzorowanych Referatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw Gminy, kontroluje dziatalnos¢ Referatow realizujacych te zadania
oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do ich Kierownikow,
w przypadku nieobecnosci Kierownika do pracownikéw Referatu.

6. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowa Gminy oraz prowadzong w jej ramach
gospodarke finansowa.

§ 15

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa oraz z niniejszego Regulaminu
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania, w szczegodlnosci, w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

3. Kierownicy kieruja Referatami w sposdb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponoszg za to
odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.

4. Kierownicy Referatéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja
nadzér nad nimi.
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§ 16
Gospodarowanie Srodkami publicznymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 17
Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynikaé wylacznie z ustaw.
Pracownicy mogg udostepniaé dokumenty i ich kopie wytacznie za zgoda Burmistrza.
Wszelkich informacji udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 18
Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w Urzedzie
majg do niej prawo po przedtozeniu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej
dokument6éw uprawniajacych do kontroli, ustalenia zakresu i czasu Jjej trwania oraz wpisaniu sie
do ksigzki kontroli w Sekretariacie Burmistrza.
W Urzgdzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest kontrola prawidtowosci wykonywania
zadan przez Referaty.

Szczegdlowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Rozdziat VIII niniejszego
regulaminu.

Rozdzial V
PODZIAL. ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 19

Do zadan i kempetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie i nadzorowanie zadaf zastrzezonych do wiasciwo$ci Burmistrza przez przepisy
prawa, Regulamin oraz uchwaly Rady a nie przekazanych Zastepcy, Sekretarzowi,
Skarbnikowi,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwioki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, w tym wydawanie zarzadzen porzadkowych,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu
majgtkiem Gminy, zacigganie zobowigzan finansowych i pozyczek krétkoterminowych
do wysokosci ustalonej przez Rade,

4) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od 0séb zobowigzanych do ich zlozenia,

5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

6) bezposrednie nadzorowanie pracy Asystentéw i Doradcéw oraz Referatéw, nad ktérymi
kierownictwo lub nadzér nie zostat powierzony Zastepcy, Sekretarzowi badz Skarbnikowi,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy Zastepca, Sekretarzem, Skarbnikiem,
Asystentem, Doradca oraz Referatami,

Zastrzezone do wylacznej wlasciwosci Burmistrza s nastepujgce 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 pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie,

4) reprezentowanie Gminy w Zgromadzeniach Wspdlnikéw miejskich spétek prawa
handlowego.

§ 20
Do zadan i kompetencji Zastepcy nalezy:
1) badanie i przedstawianie potrzeb i probleméw Gminy oraz inicjowanie ich zaspokajania
i rozwigzywania w zakresie powierzonych spraw,
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2.

1.

2) inicjowanie dziatan zapewniajgcych warunki do realizacji zadan gospodarczych Gminy,

3) inicjowanie dziatan w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

4) zapewnienie prawidlowego wykorzystania dotacji na cele gospodarcze,

5) organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

6) koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie inwestycji i remontéw oraz wspierania inicjatyw
gospodarczych mieszkancow,

7) bezposrednie nadzorowanie pracy Referatu

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad miejskimi spétkami prawa handlowego
(samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi) oraz ocena ich dziatania,

9) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy na podstawie upowaznienia Burmistrza,

10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw 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 skladania o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym,

3) jednoosobowego skladania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy.

§ 21

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu i przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych
Jjej usprawnienia,

2) wypracowywanie projektéw rozwigzan organizacyjno — funkcjonalnych dotyczacych
dziatalnosci Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu zasad
organizacji pracy okreslonych w Regulaminie,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym stosowaniem zasad kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepiséw instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw
proceduralnych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Radcg Prawnym,

4) zapewnienie terminowej realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz rozpatrywania
wnioskow i opinii Komisji Rady,

5) sprawowanie nadzoru nad pelnym i terminowym wykonywaniem zalecen pokontrolnych oraz
wskazywanie sposobow i srodkow stuzacych zapobieganiu nieprawidtowosciom,

6) sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezacej koordynacji w zakresie przyjmowania oraz
wnikliwego 1 terminowego rozpatrywania interpelacji i zapytan Radnych, interwencji
i wnioskéw postéw i senatordéw, interwencji prasowych, skarg i wnioskow a takze
opracowywanie raz w roku oceny zatatwiania skarg i wnioskéw,

7) pelnienie nadzoru nad realizacja prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi,

8) nadzorowanie prowadzenia rejestrow gminnych jednostek organizacyjnych i podstawowej
dokumentacji formalno— prawnej zwigzanej z zakresem ich dziatania,

9) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzgdzie i zakupow srodkéw trwatych,

10) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzg¢du
w zakresie wyposazania stanowisk pracy, utrzymania bezpieczenistwa i czystosci,

11) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy na podstawie upowaznienia Burmistrza,

12) przyjmowanie ustne o$wiadczen woli spadkodawcow,

13) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

14) zapewnianie organizacji i wlasciwego przygotowywania narad z soltysami, mieszkancami,
pracownikami,
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15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

2. Sekretarz jest upowazniony, w przypadku nieobecno$ci Burmistrza oraz Jjego Zastepey do:
1) przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz jego Zastepcy, rowniez
W sprawach zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j,
2) jednoosobowego skfadania o$wiadczen  woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci Gminy.

§22
Do 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 biezaco o jego realizacji,

3) opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz gospodarki
finansowe;j,

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

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

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych zgodnie z przepisami prawa i udzielanie upowaznief innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

8) sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujacymi zadtuzenie Gminy,

9) opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej oraz opracowywanie sprawozdaii z ich realizacji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, poreczefi i gwarancji,

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

12) wykonywanie innych zadain przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie
lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23

1. Kierownicy realizuja zadania Referatdéw okreslone w Regulaminie i ponosza pelna
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowa i terminowa realizacje, a takze organizujg prace Referatéw
i ustalajg  projekty zakreséw czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawniefi pracownikéw
akceptowane przez Burmistrza.

2. Kierownicy sa zobowigzani do realizacji zadan Referatéw oraz dokonywania uzgodnien
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan Gminy i Urzedu.

3. Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w Referacie i podnoszenie kwalifikacji podleglych
pracownikow.

4. Kierownicy s zobowigzani do informowania pracownikéw o ukazujgcych sie przepisach
prawnych, a pracownicy fakt zapoznania si¢ potwierdzajg swoim podpisem na odwrocie
dokumentu.

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



Rozdzial VI

SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA

DOKUMENTOW

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw.
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10.

§ 24
Przy znakowaniu spraw na stanowisku, oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy
nalezy umieszcza¢ symbol pracownika prowadzacego sprawe oddzielajac go od znaku sprawy
kropka.
Symbol pracownika prowadzacego sprawe powinien zawieraé jego inicjaly t.j. pierwsze litery
imienia i nazwiska — pisane wielkimi drukowanymi literami.
W przypadku powtarzania si¢ symbolu, po literach stanowiacych inicjaty, nalezy, w obrebie
referatu, doda¢ cyfre 1 lub kolejng nastepujaca po sobie.

§ 25

Korespondencj¢ przyjmuje Sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji
oraz przekazuje zgodnie z dyspozycjami Burmistrza.

Sekretariat rejestruje korespondencje przeznaczong do obiegu wewnetrznego Urzedu.

Obieg korespondencji migdzy Referatami odbywa si¢ za posrednictwem Sekretariatu.
Korespondencja wymagajaca natychmiastowego doreczenia jest przekazywana bezposrednio przez
pracownika prowadzacego sprawe w formie papierowej badz elektronicznej.
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢ nadawcy
lub przekazuje wlasciwemu adresatowi.
Referaty moga przyjmowaé korespondencje zgodnie ze swojg wilasciwosciag bezposrednio
od interesantéw w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje dorgczona osobiscie. Korespondencije
takg nalezy przekaza¢ do Sekretariatu w celu zarejestrowania.
Korespondencj¢ przesylana poczta elektroniczng i faksem przyjmujg Referaty i pracownicy
posiadajacy urzadzenia do ich odbioru. Tak przyjeta korespondencje nalezy przekazaé
do Sekretariatu w celu zarejestrowania.

§ 26
Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod trescig pisma swéj
odrgczny podpis — na drugim egzemplarzu projektu - oraz przedkiada go wraz z aktami sprawy
bezposredniemu przetozonemu, ktéry sprawdza jego prawidlowosé.
Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz, Asystent, Doradca i Kierownicy w zakresie swojej wlasciwosci,
dokonujg wstepnej aprobaty projektéw pism i decyzji przedktadanych Burmistrzowi do podpisu
opatrujac je, ponizej podpisu pracownika, data i swoim podpisem.
Po uzyskaniu aprobaty pracownik przedkltada Burmistrzowi dokument wraz z projektem,
do podpisu.
Projekty uméw w szczeg6lnosci zawierajacych zobowiazania finansowe oraz inne dokumenty
0 szczegélnym znaczeniu, a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach, z ktérych wynika,
ze mogg by¢ od nich wniesione odwotania, bezposredni przetozony przekazuje do zaopiniowania
Radcy Prawnemu.
Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okreslaja odrebne przepisy.

§ 27

Do wylacznej akceptacji Burmistrza pozostaja nastgpujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, regulaminy,



2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy,

3) pisma zawierajace 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
pracownikow Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) umowy i pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcéw zglaszane 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 podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§29
Pracownicy podpisujg decyzje i pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza.

Rozdzial VII
PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
ORAZ PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§ 30
1. Interesantow zglaszajacych sie osobiscie w sprawach skargi 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) Zastgpca oraz Sekretarz w dniach i godzinach okreslonych w pkt 1,
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecno$ci, wyznaczeni pracownicy Referatu — codziennie
w godzinach pracy Urzedu.
2. Interesanci mogg by¢ przyjmowani przez Burmistrza takze w inne dni tygodnia za jego zgoda.
§ 31
1. Skargi i wnioski rozpatrywanie sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.
2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz.
Sekretarz sprawuje nadzor i kontrolg¢ oraz biezaca koordynacje w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.
Kierownicy zobowigzani s3 do wykorzystywania materialéw zawartych w skargach i wnioskach
do likwidacji nieprawidtowosci, ochrony intereséw spotecznych i shusznych intereséw obywateli

W

§ 32.
Referat Organizacyjny zapewnia odpowiednig informacj¢ o dniach i godzinach przyjeé w sprawach
skarg i wnioskéw a Sekretariat Burmistrza:
1) organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza
i Zastepce,
2) rejestruje protokoty z ustnego zgloszenia skargi i zapewnia ich rozpatrywanie,



3) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

4) czuwa nad terminowym udzieleniem odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow,
5) gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacje zatatwionych skarg i wnioskow,

6) opracowuje raz w roku ocen¢ zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 33
1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.
2. Obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskow mieszkaficow odbywa
si¢ w godzinach pracy Urzedu.
3. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Punktu Obstugi
Interesanta i Sekretariatu.

Rozdzial VIII
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE

§ 34

O przeprowadzeniu kontroli Urzedu decyduje Burmistrz, ktéry zatwierdza plan, zakres i termin
kontroli.

§ 35

Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona w Referatach,
2) Kierownicy w odniesieniu do podleglych im pracownikéw,
3) Audytor Wewnetrzny w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 36
Kontrolg wewnetrzng prowadzi sie systematycznie w trakcie biezacej dziatalnosci Urzedu poprzez
wstepng analize projektow dokumentdw jak i przez okreslone czynnosci techniczne dotyczace kontroli
dyscypliny pracy, prawidlowosci gospodarowania mieniem i jego zabezpieczania, ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, danych osobowych i inne.

§ 37
Rodzaj kontroli oraz szczeg6élowe zasady jej przeprowadzania ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

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

§ 39
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.



. ) Rozdzi'al IX
WLEASCIWOSCI I ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 40
Do ogélnych zadan Referatdéw realizowanych w zakresie ich wlasciwosci nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

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

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

5) przygotowywanie materiatéw i informacji o wykonaniu budzetu Miasta i innych planéw
finansowych,

6) przestrzeganie planu i harmonogramu dochodéw i wydatkéw,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji,

8) opracowywanie projektow planéw i programéw rozwojowych,

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

10) opracowywanie i przygotowywanie projektéw aktéw 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 wnioski interesantow,

12) przygotowywanie sprawozdan, okresowych ocen i analiz oraz informacji i wynikajacych
z odrgbnych 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 zewngtrznych
i wewnetrznych, w tym regulujacych sprawy:

a) zamoOwien publicznych,

b) procedur kontroli finansowej,

¢) zasad rachunkowosci,

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

f) ochrony informacji niejawnych

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

16) wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z organizacja wybordéw, referendéw i spisow
statystycznych,

§ 41

Do wiasciwosci i zadan Referatu Organizacyjnego nalezy calo$é spraw zwigzanych z organizacja
pracy Urzedu, obstugg kancelaryjno-techniczng Burmistrza, obstugg interesanta w Biurze Obshugi
Interesanta, obstugg kancelaryjno-techniczng Rady Miejskiej i jej Komisji, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych
1) opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
2) organizacja wyboréw, referenddw i spisow statystycznych,
3) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy, w tym:
a) przyjmowanie skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw i czuwanie nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi,
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¢) przyjmowanie korespondencji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,
4) doskonalenie istniejagcych metod i form obstugi interesantdw,
5) prowadzenie Biura Obshugi Interesanta, w tym:
a) udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy i drukéw,
b) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie,
¢) udzielanie informacji o wilasciwosci i zadaniach referatéow oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,
d) wysylanie korespondencji i obstuga centrali telefonicznej,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Burmistrza,

7) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

8) prowadzenie teczek organizacyjnych miejskich jednostek organizacyjnych,

9) ewidencja i przechowywanie Statutéw i regulaminéw jednostek organizacyjnych Gminy,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

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

12) nadzorowanie stosowania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepiséw instrukcji
kancelaryjnej oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z Radca Prawnym,

13) prowadzenie archiwum Urzgdu i tablic informacyjnych,

14) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji i komputeryzacji Urzgdu oraz administrowanie
infrastruktura teleinformacyjna Urzedu: serwisami, ustugami sieciowymi oraz systemami baz
danych,

15) koordynacja i nadzér nad udostgpnianiem taczy internetowych, stron WWW i poczty
elektroniczne;j,

16) przygotowywanie sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzen, zebran i konferencji,,

17) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego,
materiatow i pomocy biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzgtu biurowego,

18) prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzgdu,

19) administrowanie i remontowanie budynku Urzedu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenie ppoz.,

21) obstuga spotkan Burmistrza z przedstawicielami réznych instytucji, organizacji itp.

22) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczen majatkowych
i lustracyjnych,

W zakresie obstugi Rady Miejskiej i jej Komisji:

1) prowadzenie ewidencji Radnych i czlonkéw Komisji,

2) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskéw i opinii
Komisji, a takze innych materiatéw wplywajacych do Rady

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

4) przekazywanie Radnym materialow na sesje,

5) protokotowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostgpnianie protokoldw i innych
dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i Statutem,

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

7) czuwanie nad wilasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z praca Rady i Komisji oraz
pilnowanie terminowego przygotowania materiatéw na sesje oraz posiedzenia Komisji,

8) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

9) wspodlpraca z referatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow aktow
stanowionych przez organy gminy,

10) przekazywanie do publikacji i realizacji uchwat Rady,

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

12) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych,
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§ 42
Do wiasciwosci i zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Obrony Cywilnej nalezy cato$¢ spraw
zwigzanych z ewidencjg ludnosci, wydawaniem dowodéw tozsamodci, ewidencjg dziatalnosci
gospodarczej, sprawami obronnymi i obrony cywilnej Miasta i Gminy oraz realizacja zadan
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, a w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w tym wydawanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci,
3) prowadzenie rejestru wyborcéw i jego biezacy aktualizacja,
4) wydawanie zaswiadczeri o prawie do glosowania,
5) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
6) analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych pod katem zabezpieczenia
potrzeb mieszkaficow,
7) wydawanie licencji na wykonywanie transportu osobowego TAXI,
8) wydawanie zezwolefi na przewozy regularne w krajowym transporcie drogowym na liniach
komunikacyjnych w komunikacji miejskiej,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoled na prowadzenie zbidrek
publicznych, na przeprowadzanie imprezy masowej;
10) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji, rejestracji przedpoborowych i catosci spraw
wojskowych,
11) prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i p.poz. w tym nadzér nad dzialalnoscia OSP,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci — przyjmowanie wnioskéw,
prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dokumentéw tozsamosci.
13) realizacja zadan zwigzanych z:
a) zapewnieniem energii cieplnej, energii elektrycznej do urzedu;
b) ubezpieczeniem mienia gminnego;
¢) systematycznym prowadzeniem przegladéw stanu technicznego budynku i instalacji;
14) realizacja zadan zwigzanych z dowozem i rozwozem dzieci niepelmosprawnych do Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Szymanowie;
15) nadzér nad praca kierowcy samochodu przystosowanego do przewozu oséb niepeinosprawnych
Volkswagen Bus Transporter - koordynacja wyjazdéw, rozliczanie czasu pracy kierowcy i samochodu;
16) zapewnianie i organizacja bezplatnego transportu dzieci i miodziezy do szk6l gminnych oraz
po zaj¢ciach szkolnych do miejsca zamieszkania; zapewnianie opieki w czasie transportu;
17) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrywaniem w opat samorzadowych jednostek organizacyjnych;
18) pefnienie statego nadzoru nad zapewnieniem opatu dla potrzeb Urzedu Miejskiego;”

§ 43

Do zadafi Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja calo$ci spraw zwigzanych z prawem o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz innych ustaw a w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow,
b) prowadzenie archiwum, rejestrow i ksiag stanu cywilnego,
c) przyjmowanie oswiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zezwolen, zaswiadczen
oraz aktow stanu cywilnego i ich odpisow,
d) organizowanie uroczystej oprawy zawarcia matzefistwa, jubileuszy dhugoletniego pozycia
matzenskiego i 100 rocznicy urodzin;
2) wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk.
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§ 44

Do wlasciwoscei i zadan Referatu Finansowego naleza sprawy zwigzane z gospodarka finansowa
Gminy a w szczegolnosci:

1. w zakresie ksiggowosci budzetowej

1) ksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych, funduszy celowych oraz nanoszenie zmian
budzetowych, sporzadzanie komputerowych wydrukéw;
2) czuwanie nad nie przekroczeniem planowanych wydatkéw jednostki oraz podleglych
Jjednostek organizacyjnych;
3) wspodlpraca ze Skarbnikiem Gminy w opracowywaniu projektu budzetu i funduszy celowych;
4) czuwanie nad prawidtowoscig planowania budzetéw jednostek podlegtych;
5) prowadzenie ewidencji finansowej z zakresu inwestycji;
6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
7) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Miejskiej;
8) rozliczanie inwentaryzacji;
9) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym oznakowaniem sprzetu zgodnie z ksiega
inwentarzowa;
10) dokonywanie umorzefi srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
11) ksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych, funduszy celowych oraz nanoszenie zmian
budzetowych (sporzadzanie wydrukéw komputerowych);
12) czuwanie nad nie przekroczeniem planowanych wydatkéw budzetowych jednostki oraz
podlegtych jednostek budzetowych.
13) sprawozdanie sprawozdan budzetowych

2. wzakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz ksiggowosci podatkowe;j:

1) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i oplat;

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

3) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw, odroczen, roztozen na raty i umorzef;

4) aktualizowanie stanu gruntéw z ewidencja gruntéw przesylanych przez geodezjg;

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 dochodéw budzetowych w zakresie podatkéw i oplat oraz
egzekwowanie tych naleznosci;

8) dokonywanie okresowych analiz z wplywéw podatkowych oraz opracowywanie
materiatéw w tym zakresie dla potrzeb Rady;

9) prowadzenie rachunkowosci dochodéw budzetu z zakresu podatkéw i optat 0séb fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnejj;

10) egzekucja naleznosci podatkowych , w tym:

a) wystawianie upomnien na zalegajacych podatnikéw;

b) wystawianie tytuléw wykonawczych na zalegajacych podatnikéw;

c) zabezpieczanie hipoteczne zadluzen podatkowych;

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

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

13) wydawanie zaswiadczen:
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a) o stanie majatkowym;

b) o nie zaleganiu w optacaniu podatkéw i optat lokalnych;

c) o splacie PFZ;

d) o opfacaniu 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) ksiggowanie podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od $rodkéw transportowych,
facznego zobowigzania pienigznego 0séb fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
nie posiadajgcych osobowosci prawnej;

17) prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zalegto$ci podatkowych, odsetek za zwloke lub oplaty prolongacyjne;j;

b) odroczen terminéw platnosci podatku lub odroczeni zaplaty zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwiloke;

¢) rozlozenia na raty zaptaty podatku lub roztozen na raty zaleglodci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke;

18) naliczanie optaty prolongacyjnej;

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

20) wspoéldziatanie z Urzgdami Skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekazywania wnioskow
NIP;

21) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan;

22) ksiggowanie i egzekwowanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw;

3. w zakresie ksiggowosci i plac oraz podatku od towaréw i ustug - VAT;

1) ksiggowanie wplat: 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 tytutéw wykonawczych;

4) prowadzenie rejestru VAT;

5) sporzadzanie miesigcznej deklaracji podatku od towaréw i ushug (VAT-7);

6) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach
robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz uméw absolwenckich i stazowych;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i wychowawczych;

8) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw pracownikow;

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

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

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

12) prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gming uméw: zlecefi, o dzieto i innych uméw
cywilnoprawnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw w PZU;

14) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;
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15) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac;

16) rozliczanie oraz skiadanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje srodkéw
finansowych z tytutu robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz uméw absolwenckich
i stazowych.

4. w zaKresie ksiggowosci i obstugi kasowej;

1) prawidtowe prowadzenie i obstuga kasy Urzedu;

2) prowadzenie sprzedazy i uzupehianie pogotowia znakéw skarbowych;

3) przyjmowanie optat i naleznosci pieni¢znych na poszczegdlne kwitariusze;

4) terminowe odprowadzanie naleznosci do Banku na odpowiednie konta;

5) przygotowywanie przelewdw za naleznosci pieniezne;

6) prowadzenie ewidencji wpltywu faktur i rachunkéw oraz dostarczanie ich do opisu
poszczeg6lnym pracownikom Urzedu;

7) wydawanie za pokwitowaniem biletow oplaty targowej dla przedstawiciela administratora
targowiska i rozliczanie go z pobranych optat targowych;

8) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

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

10) dokonywanie wymiaru podatku od posiadania pséw oraz wystawianie upomnien i tytuldw
wykonawczych i ksiggowanie wptat;

11) wystawianie faktur VAT;

§ 45

Do witasciwosci i zadaf Referatu Inwestycji, Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy cato$¢
spraw zwigzanych z planowanie i realizacja inwestycji, biezacym utrzymaniem Miasta i Gminy,
gospodarka komunalng i inZynieria, wykonywaniem zarzadu i administracji gruntami,
nieruchomosciami oraz geodezja i kartografia, a w szczegdlnosci:

1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie nieruchomosciami mienia gminnego,

2) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami miejskimi,

3) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe i najem,

4) planowanie i nadzor nad realizacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz na cele
gospodarki gruntami,

5) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy Miasta i Gminy,

6) sprzedaz lokali wraz z udzialem w gruncie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do gruntow,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) obstuga transakeji zbycia nieruchomosci lub ich czesci,

10) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobow gruntow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i lesnymi zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

12) organizacja przetargdw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wilasnos¢ gminy,

13) nadzér w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi.

14) przygotowywanie terenéw pod budownictwo,

15) wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dziatalno$cia Gminy, wnioskowanie o podjecie
czynnosci wywlaszczania, stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16) przygotowywanie i przeprowadzanie procesu uwlaszczeniowego nieruchomosci,

17) aktualizacja cen nieruchomosci, optat rocznych za prawo uzytkowania terenéw i aktualizacja
stawek dzierzawnych,
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18) ustalanie optat adiacenckich,

19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom, nazewnictwo ulic i placéw,

20) podzialy nieruchomosci i rozgraniczenia nieruchomosci oraz znoszenia wspStwiasnosci,

21) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczegélnym, wspotudziat w jego
zagospodarowaniu.

2. w zakresie gospodarki komunalnej:
1) skfadanie zapotrzebowar rozbudowy systeméw infrastruktury technicznej Gminy,
2) udzial w opracowaniu koncepcji uktadu ulicznego wraz z drogows infrastruktura techniczng
nowo uzbrajanych terenow,
3) uzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego,
4) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw inzynieryjnych, oczyszczania i ushug
komunalnych oraz wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,
5) nadzo6r nad modernizacja budynkéw mieszkalnych - komunalnych budynkéw mieszkalnych ze
100% udziatem Gminy,
6) zapewnienie oswietlenia miejsc publicznych i drég gminnych,
7) wydawanie warunk6w technicznych do o$wietlenia ulicznego,
8) zarzadzanie siecig drég gminnych i ich utrzymaniem,
9) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii,
10) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,
11) realizacja porozumien z administracja rzadowa ogélna i specjalna w zakresie zarzadzania
drogami ponadlokalnymi,
12) nadzor nad eksploatacja i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej,
13) wydawanie warunkéw technicznych do przylaczenia do sieci kanalizacji deszczowej,
14) uczestniczenie w odbiorach technicznych zadan inwestycyjnych drég, sieci kanalizacji
deszczowych i o$wietlenia ulicznego,
15) uczestniczenie w  przegladach gwarancyjnych drég, sieci kanalizacji deszczowych
i oswietlenia ulicznego,
17) nadzér nad utrzymaniem czystosci na drogach gminnych,
18) nadzor nad zimowym utrzymaniem Gminy,
22) nadzor nad targowiskiem miejskim,
23) przygotowywanie materiatéw na wybdér wykonawcy dla malych zadan inwestycyjnych
i zawarcie umow,
24) nadzér nad placami zabaw na nieruchomosciach gminnych,
25) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami
pamigci narodowe;j,
26) przygotowanie decyzji na umieszczenie reklam i szylddbw w pasach drogowych drég
gminnych,
27) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem dostaw wody i odprowadzaniem $ciekdw,
28) nadzor nad eksploatacja urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych, urzadzen zwigzanych
z zaopatrzeniem w energie cieplna,

3. w zakresie inwestycji i budownictwa:
1) proponowanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych w poszczegdlnych latach,

2) przygotowywanie planéw inwestycji od strony rzeczowo - finansowe;j,

3) koordynowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,

4) przygotowywanie materiatéw dla przeprowadzenia przetargu na wybor 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,
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8) gromadzenie informacji o programach, $rodkach i funduszach pomocowych Unii

Europejskiej wspierajacych dziatalno$¢ samorzadéw lokalnych i innych organizacji oraz ich
pozyskiwanie,

9) gromadzenie informacji o dostepnych srodkach pomocowych,
10) opracowywanie projektéw do strukturalnych programéw pomocowych z Unii Europejskiej

1 innych instytucji,

11) monitoring inwestycji finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej,

§ 46

Do wiasciwoéci i zadah Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
nalezy calo$¢ spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Miasta i Gminy, polityka
ekologiczng oraz rolnictwem, a w szczegdlnosci:

1. w zakresie gospodarki przestrzennej

1) analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Gminy, uzbrojenia terenu oraz
stanu i funkcjonowania §rodowiska przyrodniczego i kulturowego,

2) realizowanie zadan zwigzanych z gospodarka przestrzenng zgodnie z ustawa o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach
zabudowy i lokalizacji celu publicznego)

3) opracowywanie koncepcji zagospodarowania nieruchomo$ci wymagajacych wydzielenia
drog publicznych o ile ich rozgraniczenie nie wynika z ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie wyryséw i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego
nieruchomosci,

6) opiniowanie terendw i obiektdw przeznaczonych do sprzedazy lub wydzierzawienia,

7) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkow,

8) opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci,

9) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

10) naliczanie oplaty planistycznej,

11) opiniowanie umieszczania w miejscach publicznych i wplywajacych na wyglad obiektow
budowlanych reklam, szyldéw itp. oraz wydawanie zgody na ich realizacje na terenach
komunalnych,

12) prowadzenie procedury dotyczacej sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowar i kierunkow.

2. w zakresie ochrony Srodowiska:

1)

2)

3)

4)
5)

nadzér nad realizacja polityki ekologicznej Gminy, w tym:

a) nadzor nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska,

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

prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji proekologicznych

zwigzanych ze Sprzataniem Swiata,

prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, w szczegdlnosci:

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

b) wydawanie opinii w zakresie gospodarowania odpadami,

c) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych

od wiascicieli nieruchomosci,

opiniowanie prac geologicznych,

prowadzenie oplat za korzystanie ze srodowiska,

17



6) prowadzenie i nadzér nad realizacja zadaf finansowanych i dofinansowywanych z Ochrony
Srodowiska , w tym: opracowywanie rocznych planéw przychodéw i wydatkéw oraz
rocznych sprawozdan z wykonania planéw w zakresie Ochrony Srodowiska,

7) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

8) prowadzenie i aktualizacja publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

9) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu danych w wykazie
o srodowisku i jego ochronie oraz udostgpnianie publicznie dostgpnych wykazéw danych
o srodowisku i jego ochronie,

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

b) oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

¢) prowadzenia spraw zwiazanych z bezdomnymi zwierzetami, a takze grzebowiskiem
i spalaniem zwlok zwierzecych i ich czedci,

11) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i krzewo6w, wymierzania
kar pieni¢znych za usuniecie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia

12) wyrazanie zgody na usuwanie drzew z terenu gminy,

14) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzér nad jakoscia wéd w kapieliskach,

15) realizacja zadan z zakresu gospodarki $ciekowej na terenach nieskanalizowanych, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli nieskanalizowanych rejonéw Gminy i egzekwowanie
czynnosci eliminujacych wprowadzanie nieczyszczonych $ciekéw do wéd i ziemi,

b) nadzor nad realizacja przez wilascicieli obowigzku podlaczania budynkéw do nowo
wybudowanych sieci sanitarnych,

c) ewidencjonowanie zbiornikéw bezodptywowych na $cieki i przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

17) nadzér nad jakoscig wody pitnej i strefami ochronnymi ujeé wody, wspélpraca z organami
administracji sanitarnej nad jakoscia wody przeznaczonej do spozycia, informowanie
konsument6w o jakosci wody do spozycia,

18) wykonywanie obowigzkéw zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat:

a) ustalanie zasad wytapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym
postgpowaniu z nimi,

b) wydawanie zezwole na utrzymywanie ps6w rasy uznanej za agresywna,

c) organizowanie zbiérki padliny,

19) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia whascicielowi w przypadku, razagcego
zaniedbywania zwierzecia,

19) przygotowywanie do zatwierdzania taryf oraz zatwierdzanie regulaminu dostarczania wody,

20) 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 oswiadczeni o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
4) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem gruntéw.

§ 47
Do wlasciwosci i zadan Referatu Rozwoju Lokalnego naleza dziatania zwigzane z rozwojem Miasta
i Gminy, prowadzeniem koordynacji i wspétdziatania w zakresie zaméwien publicznych, promocja
gminy oraz przeciwdziataniu uzaleznieniom, a a szczegdlnosci:

1. w zakresie rozwoju gminy
1) inicjatywy majace na celu rozwdj przedsigbiorczosci na terenie Gminy,
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2) opracowywanie programow gospodarczych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk
spotecznych i gospodarczych,

3) kreowanie polityki informacyjnej Gminy,

4) biezace analizowanie zagadniei zawartych w strategii Gminy oraz jej monitorowanie
i aktualizowanie,

5) realizacja zadan zwigzanych z przynalezno$ciag Gminy do zwigzkéw gmin i stowarzyszen,
w ktérych gmina jest cztonkiem.

2. w zakresie zaméwien publicznych

1) stanowisko organizuje proces zaméwieni publicznych i czuwa nad jego prawidlowa

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
zamoOwieniach publicznych,
¢) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych wraz z
opracowywaniem szczegdtowych procedur w tym zakresie.

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

a) koordynowanie i opracowywanie projektéw dokumentéw strategicznych dla gminy, w
tym w szozegdlnodci Strategii gminy oraz monitorowanie ich realizacji i opracowywanie
informacji w tym zakresie.

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

c) aktywne poszukiwanie mozliwosci pozyskania dodatkowych §rodkéw na realizacje zadan
gminy,

d) gromadzenie informacji o mozliwo$ciach pozyskania §rodkéw zewnetrznych, zwlaszcza
w zakresie $rodkéw z Unii Europejskiej i przygotowywanie propozycji ich wykorzystania,

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

f) wspolpraca z instytucjami i organizacjami mogacymi wspiera¢ dziatania Urzedu
w zakresie pozyskania Srodkow,

g) nadzér nad wykorzystywaniem $rodk6w zewnetrznych i rozliczaniem $rodkéw
zewnetrznych.

4. w zakresie promocji gminy

1) prowadzeniem banku informacji o Gminie,

2) kompleksowa promocja Gminy( gospodarcza, turystyczna, inwestycyjna), w kraju i zagranica
oraz wspieranie inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych,

3) utworzeniem i prowadzeniem banku ofert inwestycyjnych,

4) opracowywaniem materialéw informacyjnych i reklamowych.

5) rozwijaniem wszechstronnej wspétpracy partnerskiej z miastami w kraju i za granica,

6) organizacja kontaktéw zagranicznych Burmistrza i wspétpraca w tym zakresie z innymi
jednostkami organizacyjnymi,

7) organizacja kontaktéw zagranicznych i krajowych, w szczeg6lnosci z miastami partnerskimi,
i wspolpraca w tym zakresie z instytucjami i organizacjami w Polsce,

8) stworzeniem i prowadzeniem wykazu podmiotéw gospodarczych, instytucji kulturalnych
1 o$wiatowych, rejestru stowarzyszen, fundacji i innych organizacji pozarzadowych
dziatajgcych na terenie Gminy dla potrzeb Burmistrza i Urzedu,

9) monitorowaniem potrzeb turystow,

10) merytoryczna obstuga strony internetowej Urzedu.
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5. w zakresie spraw przeciwalkoholowych i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
1) dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia
dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiar6w probleméw alkoholowych,
2)przeprowadzanie  analizy ~probleméw  zwigzanych z uzaleznieniami od  substancji
psychoaktywnych i przemoca 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,
¢) wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
4) oglaszanie i prowadzenie konkurséw ofert na wykonanie poszczegélnych zadanh w ramach
gminnych programow,
5) realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych,
6) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,,
7) organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
8) prowadzenie spraw oraz najszerzej rozumiana wspolpraca i koordynacja w zakresie
przeciwdziatania uzaleznieniom od substancji psychoaktywnych,
9) wsparcie techniczne organizacji pozarzadowych,
10) realizacja innych zadan okreslanych corocznie w gminnych programach,
11) realizacja zadaf zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojoéw alkoholowych.
6. w zakresie kultury, sportu i turystyki
1) Realizacja, na obszarze Gminy, zadan wynikajacych z przepiséw prawnych w dziedzinie kultury,
sportu i turystyki,
2)  Przygotowywanie projektu budzetu w czgsci dotyczacej kultury, sportu i turystyki,
3) Udziat w organizacji imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych,
4)  Prowadzenie dokumentacji statystycznej dotyczacej kultury, sportu i turystyki,
5)  Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury, sportu i turystyki,
6) Wspobldziatanie w zakresie realizacji zadan zlecanych organizacjom pozarzagdowym w ramach
ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,
7) Prowadzenie ewidencji instytucji kultury i obiektéw turystycznych.”

§ 48

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

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

2) pomoc prawna dla Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Komérek organizacyjnych, jak
réwniez reprezentowanie w drodze zastgpstwa procesowego Gminy przed sadami
powszechnymi, sagdami administracyjnymi i innymi organami orzekajagcymi na podstawie
odrebnych ustaw,

3) opiniowanie projektéw decyzji, zarzadzen, umdéw i porozumien, szczegdlnie nietypowych i o
skomplikowanym charakterze,

4) prowadzenie spraw z zakresu stanowienia przepiséw i innych spraw przewidzianych w
przepisach prawa dotyczacych obstugi prawne;.

§ 49

Do zadan Asystenta Burmistrza nalezy prowadzenie sekretariatu burmistrza, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru spotkan burmistrza,
2) organizacja spotkan, narad i konferencji z udzialem burmistrza i ich dokumentowanie,
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3) przygotowywanie informacji o dziatalnosci burmistrza dla potrzeb rady miejskiej,

4) udziat w organizacji oficjalnych imprez okolicznosciowych w Urzedzie i gminnych
Jjednostkach samorzadowych,

5) prowadzenie korespondencji burmistrza,

6) organizacja udzialu burmistrza w uroczystosciach i spotkaniach z tytulu zewnetrznych
zaproszen,

7) przechowywanie i opieka nad pieczgciami imiennymi burmistrza,

8) sporzadzanie i przechowywanie list obecnosci pracownikéw Urzedu,

9) prowadzenie ksigzki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu — w godzinach
pracy,

10) prowadzenie ewidencji dotyczacej pozostawania pracownikéw w Urzedzie po godzinach
pracy,

11) rozliczanie godzin nadliczbowych i wyjs¢ w sprawach osobistych pracownikéw Urzedu,

12) powadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

13) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu,

14) przygotowywanie korespondencji przekazanej przez komdrki organizacyjne Urzedu
do wystania za posrednictwem poczty,

15) ewidencja korespondencji wysytanej oraz zwrotnych poswiadczen odbioru korespondenc;i.

§ 50
Zadania Doradcy Burmistrza ustalane sag w indywidualnym zakresie zadan.
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