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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamln Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Zawidowie okia:
struktug organizacyjg Urzedu,
- podziat zada i kompetencji kierownictwa Uezlu,
- zadania poszczegolnych referatéw i stanowisk pratirzedzie,
- zasady funkcjonowania Ugdu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalgy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Zawidowie,

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Zawidowie,

Radzie — naley przez to rozumieRad Miejska Zawidowa,

Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta Zawidowa,

Zastpcy Burmistrza — nalg przez to rozumie Zastpce Burmistrza

Miasta Zawidowa,

6. Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Miasta Zawidowa,

Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Miasta Zawidowa.

. Komérce organizacyjnej — nale przez to rozumie wyodrbniony
organizacyjnie element struktury @du, realizugcy zadania okrdone w
regulaminie, tj. Referaty, Ugd Stanu Cywilnego i samodzielne
stanowiska pracy.
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§3
Urzad jest jednostk organizacyjp gminy, przy pomocy, ktérej Burmistrz
Miasta wykonuje zadania z zakresu administracjilipabej, wynikapce z
zada wiasnych gminy, zadazleconych z mocy ustaw lub przsjch przez
gmine w wyniku porozumié@ z organami administracji gdowej oraz
jednostkami samogelu terytorialnego.

§4
Urzad dziatla na podstawie obazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy
Miejskiej Zawidowa, Regulaminu oraz aktow prawnyelydawanych przez
Rack i Burmistrza Miasta.

8§85
Siedzily Urzedu jest Miasto Zawidow, ul. Plac Zwysitwa 21/22.



§6
Nadrzdnym celem dziatania Ugdu jest staba spoteczngi lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzgdhienie stusznych interesow.

8§87
Urzad jest pracodavwecw rozumieniu przepisoOw prawa pracy.

§8
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w ngmtjagcych godzinach:
poniedziatek P—15°

wtorek 70— 15°
sroda 7°-15°
czwartek P —-15°
piatek 70— 14°

2. Urzad Stanu Cywilnego udzielaglubow w dni robocze, a tak
w niedziele swigta i dni wolne od pracy.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

§9
Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierowmictstzbowego
podporadkowania, podziatu uprawnie | obownzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci zwigzanej z wykonywaniem zaflao ktérych mowa w 8 3.

§10
1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz pelgcy jednoczénie funkcg
organu w pospowaniu administracyjnym, zwierzchnika #howego
wszystkich pracownikow Uedlu i kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje Urgdem przy pomocy Zagbicy, Sekretarza
| Skarbnika.

§11
Do zakresu dziatania Burmistrza nglev szczegolngci:
kierowanie bieacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgina)
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,
okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
przedktadanie na Sesjach Rady sprawaziaykonania uchwat,
gospodarowanie mieniem komunalnym,
informowanie mieszkecOw o zataeniach projektu bugbtu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzysiywa srodkow
budzetowych,
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7. wykonywanie budetu gminy,

8. wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej gminy,

9. udzielanie petnomocnictw procesowych,

10zatrudnianie i zwalnianie  kierownikbw gminnych jedtek
organizacyjnych

11wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach widlgialnych z
zakresu administracji publicznej,

12.uczestniczenie w pracach zzkow, ktdrego gmina jest cztonkiem,

13wydawanie aktow prawnych wewinznego urgdowania w formie
zaradzen,

14 zatwierdzanie planow kontroli jednostek organizaggh gminy,

15.nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestgeninnych,

16.nadzorowanie procedur wylaniania wykonawcow, usHagocow i
dostawcow wedtug procedur zaméwiaublicznych,

17 przyjmowanie interesantdw w wyznaczonych dniachdzinach,

18.0organizowanie i kierowanie akcjami ratowniczymi wzypadku késk
zywiotowych i katastrof,

19.0pracowywanie planu operacyjnego ochrony przed p@wo oraz
ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przgmmwodziowego,

20.wspolpraca z organizacjami pozgdawymi, z innymi jednostkami
samoradu terytorialnego,

21 .wspotdziatanie z postami i senatorami RP,

22.wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Burmistrza
przepisami prawa i uchwatami Rady.

§12
Burmistrz sprawuje bezpredni nadzér nad dziataléda:
Zastpcy Burmistrza,
Sekretarza,
Skarbnika,
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
Kierownika Referatu Funduszy Pomocowych, Kontr@swiaty
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,
Osrodka Kultury.

ONOORAWNE

§ 13
Zastpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu pEmanistrza, a w
szczegolnéci:
1. podczas nieobecho Burmistrza petnienie zagistwa poprzez
prowadzenie spraw gminy w jego imieniu,



2. petnienie bezpoedniego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek

organizacyjnych gminy w zakresidvaaty, spotkami komunalnymi oraz

wspotpraca z organizacjami spotecznymi,

wspotdziatanie z Rad Miejskg oraz komisjami w zakresie swojego

dziatania,

wykonywanie zadazwigzanych z inwestycjami,

wykonywanie zad@azwigzanych z promogjgminy,

wykonywanie zadaw zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,

wspotdziatanie z Kierownikiem Referat§Funduszy Pomocowych,

Kontroli i Oswiaty w zakresie pozyskiwaniaodkow zewwtrznych,

8. nadzér nad placowkamiwiatowymi,

9. kierowanie prag Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego,

10wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepiséw prawa lub poléce
Burmistrza.
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8§14
1. Sekretarz zapewnia spragvnobstug dziataa Burmistrza, sprawne
funkcjonowanie Urgdu oraz nadzoruje tok pracy biurowej khim,
przebieg obslugi interesantéw, terminéd&o przygotowywania
materiatow, sprawozda informacji niezlgdnych do wykonywania zada
Burmistrza.
2. Do zad#a Sekretarza nakly w szczegolngci:

1) zapewnienie zgodsioi wydawanych decyzji i dziatania Wdu
z obowgzujacymi przepisami prawa,

2) wspotdziatanie z RadMiejska oraz komisjami w zakresie swojego
dziatania,

3) organizowanie pracy Uegdu i koordynowanie dziala
podejmowanych przez pracownikow,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjne

5) organizowanie wspotpracy pogdizy jednostkami organizacyjnymi
gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego iinewago
zatatwiania spraw obywateli,

7) petnienie nadzoru nad funkcjonowaniem ¢&#lu oraz wraz ze
Skarbnikiem planowanie kosztow na jego utrzymanie,

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pranegsoowego,
obwieszczé oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym
na terenie gminy,

9) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kikacii
pracownikow samoggowych,

10) wydawanie wszelkich wymaganych spaadczeé |
poswiadcze urzgdowych,
11) zapewnienie obstugi prawnej Wi,



12) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Regulaminu Pracy oraz ich zmian,

13) nadzorowanie spraw zgaanych z wyborami: Prezydenta
RP, do Sejmu, do Senatu, rad gmin i organéw sajdoweych,
tawnikow gdowych oraz referendum,

14) rozwoj informatyzaciji Urzdu,

15) kierowanie prag Referatu Prawno-Administracyjnego.

16) wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisoéw prawa
lub polecé& Burmistrza.

8§15
Do zada Skarbnika Miasta natg w szczegolnéi:
1. opracowywanie projektéw przepisow dotycych gospodarki finansowej
gminy,
2. wspoéldziatanie z Rad Miejska oraz komisjami w zakresie swojego
dziatania,

. opracowanie projektu badtu miasta,

. koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacfétu,

. kontrasygnata czynioi prawnych powoduygych powstanie zobowyzan
pienieznych,

. wykonywanie budetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

. opiniowanie decyzji wywohacych skutki finansowe dla buaeitu,

. opracowywanie okresowych analiz | sprawazda sytuacji finansowej
gminy i zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowrap Radzie
Miejskiej,

9. czuwanie nad zachowaniem rownowagi Zetdwej gminy,

10koordynacja prac w zakresie sprawozdawciegtatystyczne] dotygze]

gospodarki bugetowej gminy oraz opracowanie opisowych sprawazda
w tym zakresie,

11wspotdziatanie z organami kontroli zegtrenej,

12 kierowanie prag Referatu Finansowego,

13wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepiséw prawa lub poléce

Burmistrza.
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ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Urz edu

§ 16
Struktue organizacyjp Urzedu tworz nastpujace stanowiska kierownicze i
réwnorzdne sobie komorki organizacyjne oraz stanowiskaosiislne:
1) Kierownictwo Urzdu:
a) Burmistrz BM



b) Zastpca Burmistrza, petacy jednoczeénie funkcg ZBM
Kierownika Referatu Inwestycji i Mienia
Komunalnego

c) Sekretarz, petacy jednoczénie funkcg SM
Kierownika Referatu Prawno-Administracyjnego
oraz Zasipcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego

d) Skarbnik, peticy jednoczénie funkcg SK
Kierownika Referatu Finansowego

2) Komorki organizacyjne
a) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
b) Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego
c) Referat Prawno-Administracyjny
d) Referat Finansowy
e) Referat Funduszy Pomocowych, Kontroliswiaty
3) samodzielne stanowiska:
a) Kierownik Urgzdu Stanu Cywilnego USC

8§17
Struktue organizacyjg referatéw tworz nastpujace stanowiska pracy:

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Funkcg petni pracownik na stanowisku Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
b) Kierownik Kancelarii Tajnej — funkej petni pracownik na stanowisku
ds. obywatelskich.

2. Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego:
a) Kierownik Referatu — Zagpca Burmistrza Miasta
b) stanowisko ds. zaméwigublicznych i ochronyrodowiska 1 etat
c) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki mieniem

komunalnym 1 etat
d) stanowisko ds. dziatalaiogospodarczej i obstugi kasowej 1 etat
d) stanowisko ds. obrony cywilnej %tat

3. Referat Prawno-Administracyjny
a) Kierownik Referatu — Sekretarz Miasta

b) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej dditz 1 etat
c) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Rady,

doreczyciel poczty 1 etat
d) stanowisko ds. obywatelskich 1 etat
e) stanowisko ds. BHP Y4 etatu
f) kierowca 1 etat
g) spratajaca 1 etat



4. Referat Finansowy:
a) Kierownik Referatu — Skarbnik Miasta

b) Gtowny Ksigowy 1 etat
c) Stanowisko ds. ksgowasci budzetowej 1 etat
d) Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych 1 etat

e) stanowisko ds. czynszow i gospodarki mieszkaniowe] 1 etat

5. Referatu Funduszy Pomocowych, Kontroli i Gwiaty

a) Kierownik Referatu 1 etat
b) stanowisko ds. promocji i marketingu maast 1 etat
c) stanowisko ds. pozyskiwasi@dkow zewgtrznych 1 etat
d) stanowisko pracy ds. kontroli jednostekwiaty 1 etat

6. Stanowiska samodzielne
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 etat
b) Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego

ROZDZIAL IV
Zakresy funkcjonowania stanowisk pracy Urzdu

§18
1. Do zada wszystkich pracownikbw Uedu naley przygotowywanie
materiatbw oraz podejmowanie czy&oio organizacyjnych na potrzeby
organoéw gminy, a w szczegokoa
1) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a #aekwykonywanie zada
wynikajacych z przepisow 0 pagiowaniu egzekucyjnym
w administraciji,
2) pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi
| jednostkom organizacyjnym w wykonywaniu ich zada
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tematow
niezlednych do przygotowywania projektu biedu gminy,
4) przygotowywanie sprawozda ocen, analiz i bigcych informacji
z realizacji zad@,
5) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkoleniadoskonalenia
zawodowego pracownikow,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie jednolitego, obayzujgcego rzeczowego wykazu akt,
8) usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form grac
9) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,
10) wspoidziatanie z Sekretarzem w zakresie tworzeniaktualizowania
danych w Biuletynie Informacji Publicznej.



2. Pracownicy Urgdu winni uczestniczy w imprezach i spotkaniach
okolicznaciowych organizowanych w mieie (m.in. obchody Dni Zawidowa,
spotkania okolicznaziowe pod pomnikiem pari).

8§19
Do zada Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdicio naleza
zadania wynikajce z ustawy o ochronie informacji niejawnych:
1) prowadzenia kancelarii tajnej, kontroli przestrag@gazasad pogpowania
z informacjami niejawnymi w Ukxdzie | jednostkach organizacyjnych
gminy,
2) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,
3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaey
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepisow o
ochronie tych informacji,
6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informaagjawnych,
7) opracowanie  procedur ujawniania  protokotdw z  kdntro
przeprowadzonych przez instytucje i organy zevame.

§ 20
Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskachcyp w Referacie
Inwestycji i Mienia Komunalnego:

a) stanowisko ds. zamowig publicznych i ochrony srodowiska ZPS

- uzgadnianie dokumentacji projektowej m.in. w zske kolizji z gminnymi

urzadzeniami podziemnymi,

- wspoOtpraca z administracjzadows w sprawach nadzoru budowlanego,

- udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodidekumentacii,

- realizacja zadawynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

- realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo Ochrosyodowiska

- planowanie i realizacja za@l@minnego Funduszu Ochroyodowiska i

Gospodarki Wodnej,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw raohralin,

- organizowanie i koordynacja akcji ,SptanieSwiata” i ,Dzien Zieleni”,

- edukacja ekologiczna w gminie,

- wspolpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkow akresie
ujawniania obiektow zastugigych na obgcie ochrom konserwatorsk
oraz ochrony i gytkowania obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami,

- prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu uchwalglyRdiejskiej w
sprawie utrzymania czysia i porzdku w gminie,
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podejmowanie dziafana rzecz rozwoju i utrzymania zieleni parkow,
skweréw innych terenéw zielonych, prowadzenie nidnij
dokumentacji ewidencyjnej,

koordynowanie dziatalrs@i jednostek organizacyjnych powotanych do
realizacji zadA uwzyteczndci publicznej w miécie, dotyczace]
utrzymania i eksploatacji wudzen komunalnych, w tym: oczyszczania
miasta, terendéw zielonych, cmentarza komunalneg@mdoshgow

| kanalizacji, drég miejskich,

- wykonywanie zadawynikajgcych z ustawy Prawo zamoui@ublicznych

w zakresie przetargdw na roboty budowlane, ustdgstawy realizowane

przez gmig,

- wykonywanie zadaz zakresu inwestycji,
- wspotpraca w zakresie organizowania i wykonywariaontéw bieacych

I kapitalnych budynkow i lokali z gminnego zasokomunalnego oraz
urzdzen infrastruktury technicznej i obiektowyteczndgci publicznej,
realizacja zada zwigzanych z utrzymaniem i rozbudewoswietlenia
ulicznego,

- udziat w pracach komisji przetargowych,

realizacja zada zwigzanych z utrzymaniem zieleni na gruntach
komunalnych,

realizacja zada wynikajgcych z wustawy o planowaniu |

zagospodarowaniu przestrzennym,

opiniowanie zgodngei proponowanego projektu podziatu nierucheano

z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowarzespzennego oraz

przepisami szczegolnymi,

sporzadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego

stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynsad na polecenie przetonego.

b) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki mieniem komualnym MKR

przygotowywanie projektéw decyzji zatwierdgajch podziat lub
taczenie nieruchonsci po uprzednim zaggnieciu opinii stanowiska ds.
zamoéwiér publicznych i ochronysrodowiska na temat zapisu planu
miejscowego i studium uwarunkowa kierunkOw zagospodarowania
przestrzennego,

stata wspoipraca z geodetami,

przygotowywanie dokumentacji do sprzega gruntdw mienia
komunalnego, domow i lokali komunalnych, w tym Zee
rzeczoznawcom wycergruntow oraz nieruchomdoi przeznaczanych do
sprzeday oraz przeprowadzanie przetargdw na sprzediania,

11



- prowadzenie spraw Ww zakresie wywitaszczenia niemcka,
wykonywania prawa pierwokupu zgodnie z obggmijacymi przepisami
prawa,

- prowadzenie ewidencji i sprawozdaweéeziomienia komunalnego,

- przygotowywanie projektow decyzji w sprawach prztékenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasieq

- prowadzenie i aktualizowanie uméw i rejestrow dzaercow gruntow
komunalnych,

- naliczanie czynszu za dziame,

- prowadzenie spraw ze#anych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i
lesnymi, komunalnymi oraz drogami rolniczymi zgodnie z
obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektow uchwat i zazen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.

c) stanowisko ds. dziatalnéci gospodarczej i obstugi kasowe] GK

- nadzér nad wkxiwym oswietleniem ulic w miécie, prowadzenie statych
kontroli,

- Dbranie udziatu w przetargach na sprzeld&ali komunalnych,

- prowadzenie ewidencji gminnych drég,

- nadawanie ulicom numerdw posesji i miesgka

- przygotowywanie zezwole i pobieranie optat za zajmowanie pasow
drogowych administrowanych przez gmiaraz umieszczania na pasach
drogowych urzdzen obcych,

- egzekwowanie 1 karanie w trybie administracyjnym mewoli
wchodzenia z robotami i iydzeniami w gminne pasy drogowe,

- wspoélpraca z zagelcami drog na terenie gminy w zakresie przestraagan
postanowié@ zezwolé& na zajmowanie paséw drogowych przez
poszczegolnych inwestorow wraz z ewentualnymi wégcjami w
przypadku wysipowania zagrzen dla ruchu,

- wspoOipraca z zagdcami drég powiatowych 1 wojewddzkich i
wystepowanie z wnioskami do nich o wykonanie nigitych prac
remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

- wspotpraca z organami policji w zakresie okl i bezpieczéstwa w
miescie,

- planowanie zadadotyczcych budowy, modernizacji i naprawy drog i
chodnikéw naleacych do gminy,

- zapewnienie prawidiowego oznakowania oraz utrzymamnakowania w
odpowiednim stanie technicznym,
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prowadzenie procedury w zakresie wydawania zeawoleraz
dokonywania uzgodnie w zakresie krajowego transportu drogowego
oséb,

- realizacja zadawynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzadku,
- wykonywanie zadawynikajgcych z ustawy o odpadach,
- realizacja zada z zakresu hodowli i chowu zwieyz gospodarskich i

domowych,

wykonywanie zada w ramach zajmowanego stanowiska z zakresu:
gospodarki towieckiej, gospodarkghej, gospodarki wodnej, melioraciji
gruntéw,

prowadzenie ewidencji osadnikdw na nieczysitgptynne znajdujcych
sie na terenie gminy,

prowadzenie obstugi kasowej Wdu Miejskiego, a w szczegolém:
pobieranie gotéwki z banku, przechowywanie gotéeraz dokonywanie
wyptat, sporzdzanie na bigco raportow kasowych,

prowadzenie kgg drukéwscistego zarachowania, za wiiem drukow
zwigzanych z funkcjonowaniem kasy, tj. czekow, drukOW K KP,
dokonywanie operacji zwtanych z gotéwkow formg regulowania
zobowhzan, wspotpraca z organami finansowymi i bankiem, iozznie
optaty targowej.

udziat w pracach zwrzanych ze spogzizaniem rocznych sprawozda
budzetowych i bilansu,

prowadzenie spraw nie giych w zakresie czynioi, zleconych przez
przetazonych a wynikajcych z aktualnych przepiséw szczegotowych
prowadzenie ewidencji analitycznej oraz uzgadnianiptat za
uzytkowanie wieczyste,

biezaca analiza i likwidacja powstatych zaleggoi nadptat w optatach
uzytkowania wieczystego,

inicjowanie przedswzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatdltio
informacyjnej o potrzebach i mlwosciach miasta w tym zakresie
(handlowa , ustugowa , skup i dziatadgrodukcyjna ) ,

ustalanie , koordynowanie i kontrolowanie godziwantcia , zamykania
placowek handlu detalicznego , zakladoéw gastronomyich |
ustugowych ,

prowadzenie procedury w zakresie wydawania i cafarezwolé na
sprzeda napojow alkoholowych oraz prowadzenie nigiej kontroli ,
prowadzenie ewidencji dziatalé@ gospodarczej ,

prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektowoZp obiektami
kategoryzowanymi przez wojewed zastrzeonych nazwach: hotel |,
motel, pensjonaty, kempingi, domy wczasowe , sakkon,schronisko
miodziezowe, pola biwakowe), w ktorych as $wiadczone ustugi
hotelarskie;
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- przeprowadzanie kontroli w placowkach handlu detalego i zaktadach
gastronomicznych na terenie Zawidowa w zakresieegtrzegania
odpowiednich przepiséw prawa,

- wykonywanie czynn&i zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru $dowego:

- udostpnianie do powszechnego wdu w godzinach pracy udu
rozporadzania Rady Ministrow w sprawie Polskiej Klasyfikac
Dziatalncci z zahcznikiem,

- udosfpnianie nieodptatnie ugdowych formularzy wnioskow
wymaganych ustaw Krajowym Rejestrze
Sdowym , umdaliwiajgcym rejestragj osob fizycznych prowadeych
dziataln& gospodarcg ( po 2001 roku ) i spotek jawnych , ktorych
wzory ustala Minister Sprawiedliva,

- udostpnienie zainteresowanym informacji dotycych prowadzenia
dziatalngci gospodarczej,

- prowadzenie ewidencji ugdzen kanalizacji deszczowej w gminie
Zawidow oraz sprawowanie nadzoru nad utrzymanienmalkeacii
deszczowej,

- prowadzenie rejestru umoéw i zamowiezawieranych przez Usd
Miejski,

- prowadzenie innych czyni&a na polecenie przetonego.

- udziat w pracach zwranych z rocznym sp@dzaniem
sprawozdawczei budzetu i bilansu,

- prowadzenie spraw innych zleconych przez przeigch.

d) stanowisko ds. obrony cywilnej OoC

- planowanie dziatalnei w zakresie realizacji zaflaobrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego,

- przygotowanie formacji obrony cywilnej do dziatar réznych warunkach
| sytuacjach,

- przygotowanie i zapewnienie dziatelementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego wykrywania,

- opracowywanie planu obrony cywilne] miasta oraznplaeagowania
kryzysowego, a tate dozér nad opracowaniem plandw obrony cywilnej
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jedieisorganizacyjnych
dziatapcych na terenie gminy,

- organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji olgroywilnej, a take
szkolenie ludnéci w zakresie powszechnej samoobrony,

- udziat w przygotowaniu ewakuacji ludiw oraz koordynowanie tych
dziata,

- wykonywanie analiz i oceny stanu przygotowania algroywilnej oraz
propozycji przedswzigc zmierzagcych do peinej realizacji zafla
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- planowanigwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
- proponowanie przedsvzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skimk Kklesk

zywiotowych i zagraen srodowiska,

- prowadzenie magazynku obrony cywilnej i konserwagpjetu oc,

- nadzér nad dziatalsoiag ochotniczej stray pazarnej,

- zachowanie wymag@aochrony p.pe w budownictwie,

- prowadzenie spraw zgaanych z zabezpieczeniem pzpoowym obiektu
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

- sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow japmwvych przez
jednostki organizacyjnej gminy,

- opieka nad stanem ogrzewania budynku ¢duz przeprowadzenie
okresowych kontroli instalacji i pieca co,

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.

§21
Zadania i kompetencje pracownikédw na stanowiskachcyp w Referacie
Prawno-Administracyjnym:

e) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urgdu: OK

- prowadzenie kancelarii ugdu,

- wypisywanie zéwiadcze oraz prowadzenie rejestrusvaadcze,

- gromadzenie informacji prasowych dotycych gminy,

- prowadzenie i udogpnianie zbioru przepisoéw prawnych,

- obstuga narad organizowanych przez Burmistrza,

- prowadzenie ewidencji porozumieawartych przez gmin

- prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza, przekazywanie ich
adresatom, tj. wkeiwym komorkom organizacyjnym w Ugdzie,

- prowadzenie ewidencji upovkaien Burmistrza,

- czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i konedeocy Urzedu,

- planowanie kosztéw utrzymania Wdu i rozliczanie s z wydatkow
przewidzianych na ten cel w hietie,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

- realizacja czynnii kancelaryjnych, a w szczegokoo przyjmowanie i
rozdziat korespondencji, prowadzenie ewidencji dok&aotow,
rejestrowanie pism, spa@zanie czystopisow pism i ich kopiowanie,
wysytanie  korespondenciji, przyjmowanie i wysytaniéaksow,
telegraméw,

- obstuga sekretarska kierownictwa khim,

15



prenumerata czasopism i dziennikowgaiawych,

nadzoér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

zamawianie i rejestracja piegtek i pieczci urzdu,

przyjmowanie interesantdbw zglasgajch skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z kierownictwem kbtm bydz kierowanie
ich do wigciwych referatow lub stanowisk pracy,

wykonywanie czynn&ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
urzedu, dbatéé o jego wystrgj i estetyk

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ico wiaciwych
referatow lub stanowisk pracy,

prowadzenie i aktualizacja tablic gdowych i informacyjnych,
prowadzenie i aktualizacja paedeznych materialtdbw informacyjno-
adresowych dla potrzeb Wau,

prowadzenie rejestrow: polectewyjazdu stibowego, materiatdow do
kserokopiowania, wyf pracownikbw w godzinach pracy, kontroli w
urzedzie, pism terminowych,

sporzdzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynsad na polecenie przetonego.

stanowisko ds. obywatelskich SO

przygotowywanie projektdw zezwdle na organizowanie zbiorek
publicznych oraz nadzor nad ich przebiegiem i oazaniem,
przygotowywanie projektow zezwdlena organizowanie zgromadze
imprez masowych oraz nadzor nad ich przebiegiem,

prowadzenie ewidencji luddo oraz wykonywanie zadadotyczcych
tworzenia banku danych w ramachag®awego Centrum Informatycznego
PESEL i Lokalnego Terenowego Banku Danych,

przygotowywanie zaviadczéh z dokumentéw ewidencji ludsai,
udzielenie informacji osobowo-adresowych,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obkaiu meldunkowego
przez osoby fizyczne, wdaicieli doméw i hoteli,

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistegracowanie i
elektroniczne przetwarzanie | przesytanie danych @entrum
Personalizacji Dokumentow MSWIA,

merytoryczny nadzor nad organizasjalego dyuru,

organizacja szkofeobronnych w ramach Akcji Kurierskiej,
opracowanie i aktualizacja programu mobilizacjsgodarki narodowej
na wypadek ,W",

organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpmlgch oraz udziat w
organizaciji poboru,
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- naktadanigwiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

- organizowanie natychmiastowego uzupetniania Sibgiych,

- przygotowanie dokumentéw do zwrotu kosztow ¢éméczeniazotnierzy
rezerwy oraz uznawanie poborowychzatnierzy za opiekunow lub
majcych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

- wspolpraca z Wojskogv Komendy Uzupetlnié@ w sprawach oséb
uchylapcych se od stizby wojskowej,

- sporadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyborow @larych
szczebli samogdu , parlamentu i prezydenta oraz referendum,

- ewidencja informacji o stowarzyszeniach i organaelt dziatajcych na
terenie miasta,

- przesytanie wigciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stani
zmianach w ewidencji dzieci agtych obowgzkiem nauki,

- prowadzenie ewidencji wnioskow o udgsienie danych osobowych,

- w przypadku nieobecdoi Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw nadgch do Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego we wspotpracy z Zpst Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego.

- sporzdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektow uchwat i zadzenr w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynda na polecenie przetonego.

g) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej Rady, daczyciel poczty
RM
obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, wmtysesji, posiedze
stalych i doranych komisji Rady Miejskiej w Zawidowie oraz
prowadzenie niezddnej w tym zakresie dokumentacji,
zapewnienie terminowego przygotowania | dostarizza radnym
materialdw na sesje i posiedzenia komisji Rislisjskiej,

wspotpraca z merytorycznymi pracownikami w zalagegrzygotowania

projektéw uchwat,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej ordmomdw tych aktéw

prawnych.

- przekazywanie przesytki miejscowe] niezwiocznie esdtom,
w przypadku przesytek poleconych, ze zwrotnym petdzeniem
odbioru zgodnie z zasadami zawartymi w kpa,

- przekazywanie Urkgdowi Pocztowemu przesytek zamiejscowych oraz
odbieranie przesytek do Udu,

- udziat w pracach zwranych z rocznym spagdzaniem sprawozdawcsm
budzetu i bilansu,

- prowadzenie spraw innych zleconych przeeiatonych
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e) stanowisko ds. BHP BHP

- sporzdzanie i przedstawienie Burmistrzowi raz w rokuenntinie do 15
wrzesnia analiz bezpiecastwa i higieny pracy wraz z wnioskami
dotyczcymi wyeliminowania nieprawidtowéei,

- udziat w przekazywaniu dazytkowania nowych lub przystosowanych do
tego celu pomieszcaebiurowych, socjalnych lub gospodarczych pod
wzgledem bezpieczestwa i higieny pracy,

- biezace informowanie kierownictwa Ugdu o stwierdzonych
zagrazeniach zawodowych wraz z wnioskami zmiegegmi do usuwania
tych nieprawidtoweci,

- opiniowanie instrukcji dot. bezpiearwa 1 higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy oraz zdme kontrolowanie
warunkow pracy,

- wspotuczestnictwo w  opracowywaniu westnznych  zarzdzen,
regulamindéw i instrukcji ogoinych dotygzych bhp,

- prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokuagn dot.
wypadkoéw,

- prowadzenie i dokumentowanie szkole zakresu bezpiecastwa i
higieny pracy,

- przeprowadzenie kontroli stanu bezpigsteva 1 higieny pracy,
bezpieczéstwa przeciwpgarowego oraz przestrzegania zasad |
przepisoOw w tym zakresie na wszystkich stanowislaelay,

- prowadzenie rejestru batlawstpnych i okresowych pracownikow
Urzedu,

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektow uchwat i zagzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.

f) kierowca samochodu osobowego

- wiasciwe utrzymanie pod wzgllem technicznym i estetycznym
przydzielonego samochodu,

- punktualne podstawianie pojazdu wg dyspozycji otragych od
upowanionego pracownika,

- biezace prowadzenie zapisow w karcie drogowej,

- codzienne rozliczanieesk karty drogowej,

- eksploatacja pojazdu samochodowego wg instruk@z ar zgodnie z
przepisami bhp i p.po

- prowadzenie spraw konserwatorskich w ddize,

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.
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g) Sprzatajaca

- spratanie pomieszczebiurowych — codzienne odkurzanie, pastowanie
podtdég co najmniej raz w tygodniu (korytarze, kéatschodowa, biura,
tazienka, palarnia, sala konferencyjna, archiwum),

- pielegnowanie kwiatow ozdobnych (podlewanie, obcinanihgch Ikci),

- mycie okien,

- odkurzanie gobelinbw 2z wizerunkiem orla, wycieranlarzu z
reprodukcii,

- wycieranie kurzu z biurek i spgi komputerowego oraz mebli,

- codzienne oprinianie wszelkich pojemnikéw rianieci i nieczystéci,

- przed wyfciem z pracy sprawdzanie zamdcia pomieszczag okien,
drzwi, wylgczanie wszystkich odbiornikow elektrycznych,

- meldowanie przelmnemu o wszelkich spostaniach dotyczcych
porzdkow, bezpieczgstwa p.pa.

- prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.

§ 22
Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskachcyp w Referacie
Finansowym:

a) Gtowny Ksiegowy GKS

- prowadzenie rachunkowa budetowe] budetu gminy zgodnie z
obowizujgcymi przepisami o0 rachunkowa oraz prawidiowej
eksploatacji programu systemu informatycznego ,BIGlI w tym:
prowadzenie rachunkowo syntetycznej budktu, ewidencja dochodéw
wedtug klasyfikacji budetowej, dekretacje, rejestracje i ¢gpwanie
dokumentow, biggce uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analitgczn
okresowe i roczne zamykanie gadzer ksiegowych,

- dekretowanie dokumentow kgiowych jednostki bugetowej — Urzdu
zgodnie z obowgaujgcym planem kont,

- organizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokumenksigowych,

- opracowywanie i kasowa realizacja harmonogramu aobaWw i
wydatkdéw sporzdzanie zbiorczych sprawoztlaz wykonania bugktu
gminy za okres miestzny, kwartalny, poétroczny i roczny wedtug
programow informatycznych ,SIGID” oraz ,BUIET ST system”,

- czuwanie nad naklgtym przechowywaniem | zabezpieczeniem
dokumentow finansowych oraz przekazywanie ich walostch
przepisami terminach do archiwum jednostki,
nadzoér merytoryczny nad praReferatu Finansowego,
prowadzenie spraw innych zleconych przez prasigch.
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b) stanowisko ds. ksggowasci budzetowe] KB

Prowadzenie kggowdsci finansowej Urzdu jako jednostki budktowej
w zakresie ksgowasci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z
obowizujacymi przepisami 0 rachunkoww oraz prawidiowe]
eksploatacji programu systemu informatycznego ,,IBIG

naliczenie wynagrodfe pracownikom samogdowym w tym:
prowadzenie kart wynagrodzekart zasitkowych, prowadzenie spraw
zwigzanych z zasitkami rodzinnymi, spgdzanie list ptac, rozlicznie w
zakresie ubezpieciaespotecznych i zdrowotnych oraz  spmizanie
deklaraciji rozliczeniowych ZUS,

zgtaszanie pracownikdéw do ubezpieczenia spotecznegimwotnego,
prowadzenie spraw Ugdu jako ptatnika podatku dochodowego od oséb
fizycznych w tym: naliczanie i przekazywanie zadikza poczet podatku
dochodowego od os6b fizycznych  oraz prowadzeniezbeinej
dokumentacji, wystawianie deklaracji rozliczeniolwyczgodnie z
obowizujagcymi przepisami,

prowadzenie ubezpieaze grupowych pracownikbw oraz deklaracji
rozliczeniowych,

kontrola rachunkéw i faktur pod wzglem rachunkowym,

ksiegowanie dokumentow ksjowych zgodnie z obowzujacym planem
kont,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow, wydatki kosztow
wedtug obowdzujacej klasyfikacji budetowej, sporgzdzanie sprawozaa
jednostki,

prowadzenie ewidencji kggowasci materiatowej,

prowadzenie ksgowasci Gminnego Funduszu Ochrorrodowiska i
Gospodarki Wodnej: Zaktadowego Fundusgwiadczér Socjalnych,
Depozytéw, Inwestyciji, kaucji gwarancyjnych i lokat

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczeepdkéw trwatych,
naliczanie umorze rozlicznie inwentaryzacji,

prowadzenie kggowdici i ewidencji magtku gminy,

mieskczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetycz

okresowe i roczne zamykanie gadzer ksiegowych,

udziat w pracach zwranych z rocznym spadzaniem
sprawozdawczei budzetu i bilansu,

prowadzenie spraw innych zleconych przez prasigch.

stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych PO
wymiar naleénosci podatkowych i optat lokalnych od osob prawnyaidi
os6b fizycznych zgodnie z obayzujgcymi przepisami i wedlug
zainstalowanych programow komputerowych ,SIGID”,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej w postaci: sgfav przypisu i
odpisu, do ktérych deézone g dowodyzrédtowe, decyzje, zatatwianie
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d)

odwotar i zazalea w sprawach spornych w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,

ustalenie na podstawie posiadane] ewidencji wymnajo danych
potrzebnych do wydania &siadczéh o dochodowgci z gospodarstwa
rolnego oraz o iléci posiadanych ha przeliczeniowych,

sporzdzanie sprawozdawcga statystycznej i wymiarowej,

aktualizacja na podstawie dokumenté@wdtowych posiadanych przez
podatnika gruntow poprzez: uzgadnianie zmian w dStane
Powiatowym w Zgorzelcu, nanoszenie zmian na indyaide konta
podatnikow,

okresowe uzgadnianie i analiza rejestrow przypisodpisow,

wzywanie podatnikbw celem wyjaienia danych zawartych w
przediazonych dokumentackrodiowych,

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zyganych z wymiarem
podatku od nieruchondoi,

prowadzenie rachunkowoi podatkow i optat lokalnych zgodnie z
obowizujacymi przepisami | programem komputerowym systemu
informatycznego ,, SIGID ,( wedtug zainstalowanyclograméw ) a w
szczegOlnéci: prowadzenie w kggach rachunkowych prawidiowej
ewidenciji przypisow i odpisow wpfat, zwrotow i ialen nadptat z tytutu
podatkdéw i optat  lokalnych, kontrola terminowephaty nalenosci
przez podatnikow, miesizne uzgadnianie dochodow z tytutu podatkow i
optat lokalnych z jednosik budzetows, sporadzanie sprawozda w
zakresie realizacji podatkow i optat lokalnychnterowe podejmowanie
czynnaci zmieniagce do zastosowanigodkoéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienie, tytuty wykonawcze, zwracanie i @adnie nadpfat,
ustalanie na podstawie ewidencji ¢ggpwej danych potrzebnych do
wydawania z&viadczeé o wyrokach zalegkei podatkowych,

prowadzenie spraw w przedmiocie zwolnierozktadanie na raty,
odraczanie termindw pfatdc, zaniechanie poboru i umarzanie
naleznosci podatkowych,

zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart gosidarolnych,
przygotowanie projektow uchwat dotyzzch podatkow i opfat
lokalnych,

okresowe i roczne zamykanie gazen ksiegowych,

udziat w pracach zwranych ze spogdzaniem sprawozdawcam
budzetu oraz bilansu rocznego,

prowadzenie spraw innych zleconych przez prasigch.

stanowisko ds. czynszow i gospodarki mieszkaniowe{CZ

prowadzenie kggowdici finansowej Urgdu Miejskiego jako jednostki
budzetowe]; w zakresie ksjowasci analitycznej tj. wymiaru i
ksiegowasci dotyczcej czynszu najmu lokali mieszkalnych, czynszu
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dzierzawnego mienia gminy, zgodnie z przepisami 0 rachwakci oraz
prawidtowe] eksploatacji programu systemu informsatyego ,Czynsze
THB — wersja 2003.1.”, wystawianie faktur VAT z W dziecawy
mienia gminy oraz innych tytutdbw, prowadzenie séje sprzeday oraz
sporzdzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,

mieskczne uzgadnianie wptywOw z wynajmu i dzigwy mienia gminy
z ewidency syntetyczn,

biezaca analiza i likwidacja powstatych zaleg§goi nadptat,

wszczynanie pogpowar w sprawiesciagnigcia nalenosci budzetowych
tj. wystawianie upomniei tytutdbw wykonawczych ,

okresowe i roczne zamykanie gazen ksiegowych ,

przygotowywanie decyzji w zakresie umarzania lutkfadania na raty i
zaniechania poboru natgosci nie podatkowych

wydawanie kgjzeczek mieszkaniowych,

prowadzenie ksgi drukow scistego zarachowania w zakresie czekéw
gotoéwkowych,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalamesakalnymi i
uzytkowymi,

przygotowywanie decyzji przydziatowych na lokalesszkalne,
stwierdzanie wagia w stosunek najmu z mocy prawa,

prowadzenie rejestru umow najmu na lokale mieszkaln

realizacja polityki lokalowej oraz opracowywanieiamw tym zakresie,
nadzér nad sposobem usuwania odpadow i innych aaseczé z
terenu nieruchon$ai komunalnych,

przygotowywanie planu remontoéw na dany rok zaidwy, jak réwnie
jego realizacja,

wglad w sposob prowadzenia prac remontowych przez wakoaw,
udziat w pracach komisji przetargowych rozstrzggggh sprawy
remontéw budynkow komunalnych,

przyjmowanie wnioskéw najemcow i wilzcieli lokali mieszkalnych i
uzytkowych w sprawach dotygeych napraw konserwatorskich,
usuwania awarii, prowadzenie rejestru,

kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskéwzgtoszé
administrowanych budynkow i mieszka

prowadzenie przegiiéw budynkéw i mieszka od strony ich stanu
technicznego, prowadzenie &&k obiektu budowlanego,

uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu lokejemcom,
kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikbw emeetgktrycznej na
klatkach schodowych,

kontrolowanie piwnic, strychéw i innych pomieszéz&v zakresie
bezpieczéstwa paarowego i przeciwdziatania kradzyewody i energii
elektrycznej,
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- przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebra wspodinot
mieszkaniowych,

- przygotowywanie rocznych sprawozxda i planéw finansowo-
gospodarczych na zebrania wspoélnot mieszkaniowych,

- przygotowywanie uchwat na zebrania wspélnot miesikaych,

- prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu rkasawego,

- udziat w pracach zwranych z rocznym sp@dzaniem
sprawozdawczei budzetu i bilansu,

- prowadzenie kggowasci wspolnot mieszkaniowych,

- rozliczanie wiacicieli z wptaconych zaliczek,
prowadzenie spraw innych zleconych przez prasigch.

§ 23
Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskachcyp w Referacie
Funduszy Pomocowych, Kontroli is@iaty:

a) Kierownik Referatu KR

1) prowadzenie dziata na rzecz pozyskiwania zewtrznych srodkow
finansowania niezfinych dla rozwoju Miasta,

2) przygotowanie oraz wdranie dokumentéw strategicznych gminy.

3) - wspollpraca z organizacjami pozatawymi i podmiotami
wymienionymi
w art. 3 ust.3 ustawy o dziatadobpaozytku publicznego i o wolontariacie
w zakresie :

a) promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,

b) dziatalngci wspomagajcej rozwdj gospodarczy w tym rozwoj
przedsgbiorczaci,

c) dziatalngci wspomagajcej rozwoj wspolnot i spoteczia lokalnych,
d) upowszechniania i ochrony praw konsumentéw,

e) dziatalngci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijakiomtaktow
I wspotpracy mgdzy spoteczistwami.

4) wspotpraca z PowiatapwRady Zatrudnienia i Powiatowym Uegdem Pracy
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;

5) wspéipraca z Urkdami Pracy oraz realizacja zapisbw Rozpdeenia
Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie organiaova prac spotecznie
wytecznych, w tym nadzor nad realizacgleconych zada przez osoby
korzystajcych z tej formy pomocy.
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5) koordynacja i nadzor nad dziatadom Referatu Funduszy Pomocowych,
Kontroli i Oswiaty,

6) wykonywanie innych czynnoi zleconych przez Burmistrza Miasta

b) stanowisko pracy ds. promocji i marketingu Miasta PM

- opracowywanie koncepcji dziadtgpromocyjnych Miasta,

- budowa sieci partnerow promocji Miasta w ramactp@pracy z organami
samorzadu terytorialnego i administracji gdowej, instytucjami kulturalnymi i
naukowymi, innymi podmiotami publicznymi i prywatmy,

- wspOtpraca z zagranjicw tym poszukiwanie gmin partnerskich,

- dziatalnd¢ marketingowa, a w szczegokon

a) wspolpraca zg&rodkami masowego przekazu w zakresie promocji
Miasta,

b) opracowywanie koncepcji materiatbw promocyjnyéhformacyjnych
Miasta, zlecania wykonania i dystrgjptych materiatdw.

C) organizacji i zlecania przeprowadzania kamppromocyjnych Miasta
w kraju i za granicnadzor nad ich realizag]

d) zamieszczanie informaciji o ofercie Miasta w awmictwach,

e) pozyskiwaniezrédet finansowania dla realizacji zadpromocyjnych
Miasta,

f) organizacja i udziat w przedsvzieciach promocyjnych realizowanych
przez inne miejskie jednostki organyae i instytucje, w tym
zapewnienie prawy promocyjnej imprezinmym charakterze (np.
sportowym) organizowanych przez Miastaz innych organizatorow.

g) wspoipraca z pras radiem i TV, w tym przygotowywanie i
wysytanie serwisOw informacyjnych oraz innych zarnawch przez
media materiatdw niezidnych do konkretnych publikacji, artykutéw
czy relacji,

h) prowadzenie korespondencji z firmami i asob zainteresowanymi
ofery turystyczm — rozwijanie tych kontaktow zaréwno w kraju jaka

granig, wysylanie materiatdw promocyjnych,

1) wykonywanie ustug w zakresie informacji tstycznej, tj. zbieranie,
przetwarzanie | udzielanie informacji o atyjalkch turystycznych,
pohczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowej | gasinoicznej
(ceny, standard),

- w zakresie ochrony danych osobowych: petiennkdy administratora
bezpieczéstwa informacji nadzoru nad rejesttacjbezpieczéstwem
danych osobowych, w tym: prowadzenie ewidencji azdtoudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych, przygotowyeampowanien
do obstugi systemu informatycznego orazademn wchodzacych w
jego skiad do przetwarzania danych osobowych, madméad
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przestrzeganiem zasad udgstiania danych osobowych, petnienie
nadzoru nad rejestradj bezpieczastwem danych osobowych.

- sporadzanie informacji i sprawozdawv zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynbg na polecenie przetonego.

c) stanowisko pracy ds. pozyskiwanidarodkow zewngtrznych PSZ

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy xakresie
pozyskiwanigrodkow i realizacji projektow,

- prowadzenie dziafa na rzecz pozyskiwania zewtrznych srodkéw

finansowania niezloinych dla rozwoju Miasta;

- przygotowywanie wnioskow grodki pomocowe,

- realizacja projektow i mikroprojektéw,

- rozliczanie i sporgdzanie sprawozda z realizacji poszczegolnych
projektéw i mikroprojektéw,

- sporadzanie informacji i sprawozdawv zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynbg na polecenie przetonego.

d) stanowisko pracy ds. kontroli jednostek organiacyjnych i aswiaty KO
a) sporadzanie rocznego planu kontroli i przedktadanie Bstrmowi do
zatwierdzenia,
b) przygotowywanie programu kontroli obejpoggo zadania i czynAci
dla obszaréw w planie kontroli,
c) wykonywanie czynngi kontrolnych w zakresie:

badania dowodéw ksjowych oraz zapisow w kgjach
rachunkowych,

oceny systemu gromadzerfiadkow publicznych i dysponowania
nimi oraz gospodarowania mieniem,

oceny efektywnéci i gospodarnéci zarzdzania finansowego,
badania wiarygodrsgi sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania busdu,

oceny adekwatrioi, efektywndci i skutecznéci systemow
kontroli, w tym przestrzegania procedur kontrolikierowania
jednostl,

oceny przestrzegania zasady celésvoi oszczdnaosci w
dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania mlwie najlepszych
efektbw w ramach posiadanyckrodkbw oraz przestrzegania
termindw realizacji zadai zachgnictych zobowjzan,

d) prowadzenie kontroli dofaych na polecenie Burmistrza (nie
przewidzianych w rocznym planie kontroli),
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e) prowadzenie rejestru kontroli,

f) sporazdzanie protokotdw z przeprowadzonych wg planu lanti
przedktadanie Burmistrzowi,

g) opracowywanie projektéw wnioskow, wypten, zalecé pokontrolnych i
po zatwierdzeniu przez Burmistrza, przekazywaniedngstkom
kontrolnym,

h) zabezpieczanie dokumentacji dotyoegj obszarow obtych kontrod,

1) inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania oragk&zywanie dziata
zapobiegawczych powstawaniu nieprawidtéarp

j) nadzér nad zabezpieczeniem mienia weldeze,

k) prowadzenie kgDi inwentarzowej Urgdu,

l) pobor optaty targowej,

m)wspotpraca z Miejskim €odkiem Pomocy Spotecznej oraz z fgm
egzekucyjn w zakresie egzekudjwiadczeé alimentacyjnych.

n) koordynowanie zadaw zakresie krzewienia kultury fizycznej na terenie

gminy,

0) realizacja zadawynikajgcych z ustawy o systemigéwiaty,

p) nadzér nad przestrzeganiem zasad przyznawamitkéw z funduszu na
doskonalenie zawodowe nauczyciel,

r) opiniowanie pod wzgbem merytorycznym dokumentéw finansowych z
zakresu funkcjonowania placowek szkolnycteedszkola,

S) sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

t) przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

u) prowadzenie innych czynda na polecenie przetonego.

§ 24
Do zada Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego oraz Zagpty Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, w przypadku nieobe@midierownika Urzdu Stanu
Cywilnego, naley w szczegolnsxi:
1) rejestracja aktéw stanu cywilnego obywateli
- urodze,
- makenstw,
- zgonow
2) prowadzenie akt zbiorowych do poszczegolnych radezaksag oraz
skorowidzow alfabetycznych do tych gj
3) dokonywanie aktualizacji ks stanu cywilnego poprzez nanoszenie
wzmianek dodatkowych na marginesie aktu i przypiskia podstawie
postanowié sgdowych, decyzji administracyjnych oraz zawiadaimie
innych USC,
4) prowadzenie ewidencji posiadanychaksstanu cywilnego,
5) zawiadamianie innych USC o spatzonych aktach stanu cywilnego,
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6) wysytanie aktow stanu cywilnego oraz zawiadami® zmianach
zachodzcych w aktach stanu cywilnego do Ewidencji KontrBluchu
Ludnasci,

7) wydawanie wypiséw z ksg stanu cywilnego oraz gaiadcze,

8) sporadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postagoggidowych
I decyzji administracyjnych,

9) kompletownie dokumentdéw i prowadzenie ppsiwania wyjdniajacego
oraz wydawanie decyzji administracyjnych z prawaaktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiékrnego,

10)prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktévermwych, dbatéc
o ich konserwagji zabezpieczenie,

11)wydawanie  zé&wiadczéh  stwierdzajcych brak  okoliczngci
wylaczapcych zawarcie maenstwa na podstawie art.* 4Kodeksu
Rodzinnego i Opiekiczego ( matenstwo konkordatowe ),

12)prowadzenie archiwum kg poniemieckich,

13)prowadzenie korespondenciji z placoéwkami konsulaimnym

14)programowanie i organizowanie uroczystych form zmamia zwizkéw
makzenskich, jubileuszy diugoletniego pycia makenskiego,

15)W zakresie dziatalrimi kadr :

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddrei
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy ,

- prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikbw i kierownikOw jedess
organizacyjnych gminy,

- prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodopregownikow,

- organizacja i koordynacja praktyk studentow i uémni

- rejestracja umow zlecenia zawieranycteday urzdem a zatrudnionymi
W nim pracownikami,

- przygotowywanie i wydawanigwiadectw pracy oraz Zaiadczeé O
zatrudnieniu,

- ewidencja czasu pracy pracownikéw,
kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

17) prowadzenie archiwum Udu,

18) sporzdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

19) przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

20) prowadzenie innych czynéw na polecenie przetonego.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§25
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1.Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgm merytorycznym

obstugiwanie interesantow jest naczehasad pracy Urzdu.

2.Wszyscy pracownicy Uerlu w toku wykonywania swych oboyzkow

stwzbowych winni umaliwi ¢ obywatelom realizagj ich uprawnié@ i
egzekwowa powinngci w sposéb zgodny z prawem, wykagujnaleyta
troske 0 ochromr ich stusznego interesu, a w szczegédito

a) udziela& interesantom informacji niegbnych przy zatatwianiu danej
sprawy i wyjaniac tres¢ przepisdw wiéciwych ze wzgidu na przedmiot
sprawy,

b) na bieaco i bez zbdnej zwioki rozstrzyga sprawy, a gdy nie jest to
mozliwe z uwagi na stopieich ztazondsci, okre&la¢ doktadny termin ich
zatatwienia w oparciu o przepisy pgsbwania administracyjnego,

c) wyczerpugco informowa interesantow o przystugigych im srodkach
odwotawczych lugrodkach zaskaenia niekorzystnych rozstrzygii

8 26

1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli migezy zadac od nich

zaswiadczeéd na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnegwlivaych

do ustalenia na podstawie przedkladanych przez mdch wghdu

dokumentow urgdowych, a w szczegoldaoi:

a) dowodow stwierdzarych tazsamdac,

b) dokumentoéw urgdowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki
zdrowotnej, opieki spotecznej i ubezpietzspotecznych (legitymacje,
ksiazeczki RUM, aktualne decyzje, odcinki emerytury hebnty),

c) aktualnych nakazow pfatniczych nagcine zobowgzania piengzne od
rolnikbw lub innych decyzji organdéw podatkowych alapcych
wysoka¢ zobowgzania podatkowego,

d) innych dokumentéw urzlowych, takich jak: dyplomy ludwiadectwa
(np. szkolne, pracy), legitymacje (np. studenclsekolne, stabowe,
cztonkowskie, prawa jazdy, dowody rejestracyjneapdpw, prawomocne
orzeczenia gldw, orzeczenia komisji lekarskich, akty notarialadty
stanu cywilnego, itp.).

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia okilenych
faktow lub stanu prawnego w drodzeswaadczenia wigciwego organu,
urzednik zatatwiagcy sprave powinien odebr& od obywatela - na jego
wniosek - stosowne swiadczenie do protokotu. Ugdnik powinien
pouczy¥ wéwczas sktadafego dwiadczenie o odpowiedzialda karnej
za podanie fatszywych danych i zaznaczgkt pouczenia w formularzu
protokotu oraz na podstawie dokumentwstmdci odnotowg& dane
personalne interesanta (gni nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj
dokumentu tasamdci, jego seria, numer i organ, ktéry go wydat, nume
ewidencyjny - PESEL), a naghie dopilnowé oznaczenia przez niego
daty i ziaenia podpisu. Podpis ten powinien ¢byrzez urzdnika
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uwierzytelniony (potwierdzenie wilasneznaci). Po  wykonaniu
wymienionych czynngi urzednik powinien odnotowa w formularzu
protokotu swoje imi i nazwisko, stanowisko stbowe oraz zamigi¢ swoj
podpis.

3. Niezlxdne dla zafatwienia sprawy dane lub informacjezlme do
ustalenia na podstawie posiadanej przez Referatrdektacii lub bdace w
posiadaniu innych Referatow, zbiera i kompletujecdnik zatatwiagcy

dary sprave.

§ 27
1. Celem umaliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskow vosgb
bezpdredni Burmistrz przyjmuje obywateli w poniedzia#igodzinach od
13 do 15°. Miejsce i czas przyf obywateli podaje sido publiczne;
wiadomaci w formie statego ogtoszenia.
2. Sekretariat prowadzi rejestr przyjinteresantow.

§ 28
Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskéw regaisijosowne przepisy
kodeksu pospowania administracyjnego.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

8§29
Burmistrz podpisuje:

1) zarzdzenia, regulaminy i okélniki wewitrzne,

2) pisma zwijzane z reprezentowaniem Gminy na zgw

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownictwa Urgdu,

5) decyzje w zakresie administracji publicznej,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatdw jego imieniu,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasi i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jeeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie

§ 30

Zastpca Burmistrza podpisuje w szczegdéicio
1) decyzje administracyjne podejmowane w imieniu Bstraa w zakresie:
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gospodarki komunalnej,
zagospodarowania przestrzennego,
ochronysrodowiska i gospodarki wodnej,
gospodarki gruntami,

lesnictwa i towiectwa,

2) pisma w zakresie:

dziatalngci placéwek @éwiatowych, kulturalnych, OSP i klubdéw
sportowych,

gospodarki komunalnej,

zagospodarowania przestrzennego,

ochronysrodowiska i gospodarki wodnej,

gospodarki gruntami,

lesnictwa i towiectwa,

w przypadku nieobecioi Burmistrza pisma pozostae w jego zakresie.

§31

Sekretarz podpisuje w szczegd&loio
1) decyzje administracyjne podejmowane w imieniu Bstraa w zakresie:

ewidenciji ludndci i dowodow osobistych,
ewidencji dziatalnéci gospodarczej,
zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych,
podatkéw i optat lokalnych

gospodarki mieszkaniowej,

2) pisma w zakresie:

funkcjonowania Urgdu,

promaocji gminy,

spraw pracowniczych i socjalno-bytowych,

realizacji ustawy o wychowywaniu w tragosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

prowadzenia i udogpniania zbioru przepisow prawnych,
zaswiadczenia i péwiadczenia,

podatkéw i optat lokalnych,

gospodarki mieszkaniowej,

w przypadku nieobecioi Burmistrza pisma pozostae w jego zakresie.

§ 32

Skarbnik podpisuje pisma pozoatg w zakresie jego dziatania, niezastares
do podpisu Burmistrza.

§ 33

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i wydaje decyzje
administracyjne pozostgje w zakresie jego dziatania, niezastaree do
podpisu Burmistrza. W przypadku nieobeaioKierownika Urzdu Stanu

30



Cywilnego pisma podpisuje i wydaje decyzje admrasgjne Zasfpca
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

§ 34
Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych, KontroliOswiaty podpisuje
pisma wynikagce z zakresu czyn®a, niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 35
Pracownicy przygotowdgy projekty pism, decyzji administracyjnych, umow,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym nad tekstu z lewej strony.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

8§ 36
Pracownicy, kady w zakresie swego dziatania, przygotoyvpyojekty aktow
prawnych Rady i Burmistrza.

§ 37
Redakcja aktéw prawnych powinnacbjasna i zwgzta, a znaczeniezytych
poje¢ winno odpowiadé& znaczeniu, jakie przypisuje ¢sitym pogciom w
obowizujacym ustawodawstwie.

§ 38
1) Projekt aktu prawnego powinien zawiérdytut, podstaw prawrg, tres¢
aktu.
2) W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszazhmieszcza i
nastpujace czsci:
a. oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
b. oznaczenie organu wydapgo akt,
c. dat aktu,
d. ogolne okrélenie przedmiotu aktu.
3) Podstawa prawna aktu powinna wskazywampetengj organu do wydania
aktu.
4) Tres¢ aktu prawnego natg uja¢ w paragrafach, ugpach, punktach, literach,
tiretach.
5) Poza postanowieniami merytorycznymi séreaktu winna wskazywa
wykonawe aktu, oznaczenie aktu prawnego podlgcego uchyleniu, dat
wejscia wzycie aktu.

§ 39
1. Projekty uchwat Rady wymagagpisemnego uzasadnienia.
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2. Uzasadnienie powinno &yasne, wyczerpdgge i zwezle przedstawié stan
faktyczny zagadnienia ¢bdacego przedmiotem regulacji, ttumaézyel i
potrzelg wydania aktu, a tale przedstawiaskutki finansowe wprowadzenia
danego aktu.

3. Uzasadnienie projektu podpisuje Burmistrz.

840
Projekt aktu prawnego rogizego skutki finansowe musi &yuzgodniony ze
Skarbnikiem.

8§41
Projekt aktu prawnego przekazywany jest Sekretarz&tdry po ws¢pnym
sprawdzeniu przekazuje go radcy prawnemu. Radcengrasprawdza pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym projekt aktu prawnego, gpwawdzeniu
sktada podpis:,Projekt uchwaty/zargdzenia jest zgodny pod wzdém
formalnym i prawnym”

§42
Oryginaly aktéw prawnych Rady i Burmistrza przechgmsekretariat.

Rozdziat VIlI
Obieg dokumentow w Urzdzie

§ 43

1.Korespondencja wpilywsga do Urzdu rejestrowana jest za pomoc
elektronicznego systemu EIl-Dok.

2. Prowadzi s nastpujgce dzienniki korespondencji: Dziennik Gtoéwny,
Dziennik Faktur, Dziennik Faxéw, Dziennik E-maili.

3. Tworzy s¢ dziennik korespondencji wptywgjej do Urzdu Stanu
Cywilnego, zwany Dziennikiem USC, oraz dziennik dsgondenciji
wptywajacej do Biura Rady, zwany Dziennikiem Rady Miejskiej

2. Dekretacji poczty dokonuje Burmistrz, Zgsta lub Sekretarz.

3.Pracownicy Urgdu zobowjzani § do prowadzenia spraw za porgoc
elektronicznego systemu EIl-Dok.

4.W system EI-Dok prowadzigsrejestr zargdzen burmistrza.

5. Pracownicy dokongjodbioru korespondencji za pokwitowaniem.

8§44
Organizag} prac kancelaryjnych Ueglu, obieg korespondenciji i dokumentéw, a
takze sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjomewaoraz
udostpniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji moddwalnej okrélaja
instrukcje:
- kancelaryjna,
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- W sprawie organizacji i zakresu dziatania archwuzaktadowego,
wprowadzona ogbnym zarzdzeniem Burmistrza.

Rozdziat IX
Organizacja i zasady kontroli wewretrznej

§ 45

1.W Urzdzie sprawowana jest kontrola wetnzna.

2.Celem kontroli jest:
- badanie i ocena sprawdod organizacyjnej kontrolowanych komorek
organizacyjnych,
- ocena celow&ei, gospodarnsi, rzetelndci i legalngci dziatania
komorek organizacyjnych,
- wskazywanie osggnig¢ i innych przyktadéw dobrej pracy godnych
upowszechniania,
- ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych napidiowasci oraz
os6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie spagobérodkow
umazliwiajgcych usungcie tych nieprawidtowsri i uchybien.

8 46

1.Kontrola poszczegolnych komorek organizacyjnyakahywana jest pod
wzgledem: legalnéci, gospodarnii, rzetelndgci, celowaci, terminowdci,
skutecznéci.

2.Kontrola wewstrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego wesakr
kontrolowane] dziatalngi, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie
oceny kontrolowanej dziataldoi, a take sformutowanie wnioskow, w tym
w szczegolnéci: gromadzenia i wydatkowanigrodkow publicznych,
gospodarowania  mieniem, stanu zorganizowania i WSpKXI
organizacyjnej, realizacji zafla

8§47
1.Zadaniem kontroli jest zebranie informacji nigdtwch do podejmowania
dziatax w celu zapobiegania powstawaniu nieprawidiéeio
2.Efekty kontroli wewntrznej podlegaj omoOwieniu na posiedzeniach
Kierownictwa Urzdu.

8§48
W Urzedzie przeprowadzagshastpujace rodzaje kontroli:
a. kompleksowe — obejmagge catdé¢ lub obszerm czs¢ dziatalngci
poszczegolnych komorek organizacyjnych,
b. problemowe - obejmgge wybrane zagadnienia z zakresu
dziatalnaci kontrolnej komorki,
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c. wskpne — obejmujce kontrole zamierzei czynndgci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

d. biezgce — obejmujce czynnéci w toku,

e. sprawdzajce — mace miejsce po dokonaniu oklenych
czynnaci, w szczegolngci magce na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostalty uwzglnione w toku pogpowania
kontrolowanej komaorki organizacyjne;.

§ 49
Kontrole wewretrzng przeprowadzaj Burmistrz, Zasfpca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu Rewitalizabiasta, Funduszy
Pomocowych i Kontroli.

§ 50

1. Postpowanie kontrolne przeprowadzae sw sposob umdiwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznegmakresie dziatalnwi
kontrolowanego Referatu lub komorki organizacyjnegetelne jego
udokumentowanie i oceny dziatakod wedtug kryteriow okrédonych w §
45,

2. Stan faktyczny ustala gina postawie dowodow zebranych w toku
postpowania kontrolnego.

3. Jako dowod mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem, jak zeznankiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wgneenia i
oswiadczenia kontrolowanych.

§ 51
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spmza s¢ protokot
pokontrolny w terminie 7 dni od daty jej zalazenia.
2. Protokét pokontrolny powinien zawiera

1) okreslenie kontrolowanej komorki,

2) imie¢ i nazwisko kontrolujcego,

3) daty rozpoczcia i zaka@czenia czynngti kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu etgigo kontrad,

5) przebieg i wynik czynni kontrolnych, a w szczegolém wnioski
kontroli wskazugce na stwierdzenie nieprawidtoyad oraz wskazanie
dowodow potwierdzagych ustalenia zawarte w protokole,

6) dat i miejsce podpisania protokotu pokontrolnego,

34



7) podpisy kontrolyjcego i kontrolowanych, lub notatko odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
8) wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych
nieprawidtowdci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozyejtyduje Burmistrz.

§ 52
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez @daintrolowan, jest ona
zobowpzana do zizenia na ¢ce kontrolujcego w terminie 3 dni od dnia
domowy, pisemnego wyjaienia przyczyn odmowy.

§ 53
Protokot sporzdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymujBurmistrz,
kontrolujcy, osoba kontrolowana.

§ 54
1. Z kontroli innych nk kompleksowe spogrlza s¢ notatke stwbowy
zawierajca odpowiednio elementy przewidziane dla  protokotu
pokontrolnego.

2. Burmistrz mae polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tak z
innych kontroli nk kompleksowe.

Burmistrz Miasta

Jozef Sontowski
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