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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawidowie okre$la:
I. strukture organizacyjng Urzedu,
II. podziat zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu,
III. zadania poszczeg6lnych referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie,
IV. zasady funkcjonowania Urzedu,
V. zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Zawidowie,

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zawidowie,

3. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Zawidowa,

4. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zawidowa,

5. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Zawidowa,

6. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Zawidowa.

7. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony organizacyjnie element
struktury Urzedu, realizujacy zadania okreslone w regulaminie, tj. Referaty, Urzad Stanu
Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub
przejetych przez gming w wyniku porozumien z organami administracji rzagdowej oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§4
Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Miejskiej Zawidowa,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

§5
Siedziba Urzedu jest Miasto Zawidéw, ul. Plac Zwycigstwa 21/22.

§6
Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spoleczno$ci lokalnej poprzez zaspokajanie jej
potrzeb i uwzglednienie stusznych interesow.

§7
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§8
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:
poniedziatek 80— 16"
wtorek 7% 15"
sroda 7% 15"
czwartek 7% 15"
piatek 7%~ 14%
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni robocze, a takze w niedziele, $wigta i dni wolne
od pracy.
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ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

$9
Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwiazanej z
wykonywaniem zadan, o ktérych mowa w § 3.

§10
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz petnigcy jednoczesnie funkcje organu w postepowaniu
administracyjnym, zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§11
Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. kierowanie biezagcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
przedktadanie na Sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat,
gospodarowanie mieniem komunalnym,
informowanie mieszkancéw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i
gospodarczej oraz wykorzystywania $srodkdw budzetowych,
wykonywanie budzetu gminy,
wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
udzielanie petnomocnictw procesowych,
. zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
12. uczestniczenie w pracach zwiazkéw, ktdrego gmina jest cztonkiem,
13. wydawanie aktéw prawnych wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen,
14. zatwierdzanie planéw kontroli jednostek organizacyjnych gminy,
15. nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji gminnych,
16. nadzorowanie procedur wylaniania wykonawcéw, ustlugodawcéw 1 dostawcow wedlug
procedur zaméwien publicznych,
17. przyjmowanie interesantéw w wyznaczonych dniach i godzinach,
18. organizowanie i kierowanie akcjami ratowniczymi w przypadku klesk zywiotowych i
katastrof,
19. opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
20. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
21. wspdtdziatanie z postami i senatorami RP,
22. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i
uchwatami Rady.

A

—_ = \O 00

§12
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:
Sekretarza,
Skarbnika,

Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
Kierownika Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli
Kierownika Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Kierownikéw jednostek organizacyjnych
samodzielnych stanowisk pracy

PN B L=
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1.

§13
Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
i prawidlowego wykonywania zadan Urzgdu oraz:
1) prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza,
2) nadzoruje organizacj¢ pracy Urzedu,
3) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
4) prowadzi sprawy, o ktérych mowa w § 24 w przypadku nieobecno$ci Zastepcy
Kierownika USC niezastrzezonych dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza,
Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecno$ci Burmistrza lub w
razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

§ 14

Skarbnik jest Gléwnym Ksiegowym Budzetu Gminy i zapewnia prawidtowa realizacje zadan
finansowych Miasta z uwzglednieniem zadah z zakresu administracji rzagdowej a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

5)
6)

7)
8)

9)

wykonuje zadania i kompetencje okre§lone przez Burmistrza, wedlug wilasciwosci - z
uwzglednieniem przepisOw szczegdtowych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych budzetéw - zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi Miasta oraz
obstuga finansowo - ksiggowa Miasta.

koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu Miasta, przyjecia
go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikéw budzetowych (limitéw finansowych),
czuwa nad prawidtowoscia realizacji budzetu Miasta,

dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu
panstwa, pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Miasta, zapewnia biezace
informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajace Radzie i Burmistrzowi ocen¢ sytuacji
finansowej Miasta,

sprawuje nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Miasta, w tym
nad podlegtymi Burmistrzowi jednostkami organizacyjnymi,

dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wlasciwy obieg dokumentéw
finansowych,

zapewnia prawidtowe dysponowanie pozabudzetowymi $rodkami finansowymi,

podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Miasta, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Burmistrza w zakresie
swojego dziatania.

10) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza,

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§15

Strukture organizacyjna Urzedu tworzg nastepujace stanowiska kierownicze i réwnorzgdne sobie
komorki organizacyjne oraz stanowiska samodzielne:

D

Kierownictwo Urzedu:

a) Burmistrz BM
b) Sekretarz, petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika

Referatu Prawno-Administracyjnego SM

c¢) Skarbnik, pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika

2)

Referatu Finansowego SK

Komérki organizacyjne

a) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
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b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Referat Prawno-Administracyjny

Referat Finansowy

Referat Funduszy Pomocowych i Kontroli
Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego
Urzad Stanu Cywilnego

samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i o$wiaty
administrator bezpieczefstwa informacji

§16

Strukturg organizacyjng tworza nastepujace stanowiska pracy:

Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

a.
b.
c.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Funkcje¢ petni pracownik na stanowisku Zastgpcy Kierownika USC

Kierownik Kancelarii Tajnej — funkcj¢ pelni pracownik na stanowisku ds.

drogownictwa i koordynacji gospodarki odpadami

Referat Prawno-Administracyjny

S o ae o

Kierownik Referatu — Sekretarz Miasta

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej organéw gminy,
informatyk

stanowisko ds. organizacyjnych — Biuro Obstugi Klienta
kierowca, dorgczyciel poczty

sprzataczka

obstuga prawna

obstuga BHP i PPOZ

Referat Finansowy:

@ e e o

Kierownik Referatu — Skarbnik Miasta

Gléwny Ksiegowy

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]

stanowisko ds. wymiaru nalezno$ci publicznoprawnych

stanowisko ds. ksiegowosci naleznosci publicznoprawnych i ich egzekucja
stanowisko ds. ksiegowosci naleznosci cywilnoprawnych i ich egzekucja
stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty

Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego

a.
b.
c.

d.

Kierownik Referatu

stanowisko ds. zarzgdzania mieniem komunalnym

stanowisko ds. drogownictwa i koordynacji systemu gospodarowania
odpadami

stanowisko ds. srodowiska 1 planowania przestrzennego

Referat Funduszy Pomocowych i Kontroli

a. Kierownik Referatu

b. stanowisko ds. promocji i marketingu miasta
Urzad Stanu Cywilnego:

a. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

- samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i oswiaty
- administrator bezpieczenstwa informacji
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ROZDZIAL 1V
Zakresy funkcjonowania stanowisk pracy Urzedu

§17

Do zadan wspdlnych wszystkich komdrek organizacyjnych naleza:

1) posiadanie odpowiednich kwalifikacji 1 znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i
przepisow gminnych, jak réwniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw,

4) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentéw, projektéw uchwat na posiedzenia rady
gminy oraz zarzadzeh burmistrza i nadawanie biegu ich realizacji,

5) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenc;ji,

6) umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg samorzadowa
1rzadowa,

7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedtug wtasciwosci,

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek organéw gminy,

11) realizowanie zadan z zakresu obronnoSci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego,

12) szczegblna dbatos¢ o mienie gminy , polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowaniu decyz;ji,

13) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami i
potrzebami,

14) wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji,

15) dokonywanie ocen pracownikéw samorzadowych,

16) wspoldziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

17) usprawnianie wlasnej organizacji, form i metod pracy.

18) prowadzenie rejestru wydatkéw w zakresie prowadzonych spraw przez komdrke
organizacyjng i stanowiska samodzielne,

19) coroczne sporzadzanie planu zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw przez
komérke organizacyjna,

20) wspdldziatanie z Biurem Obstugi Klienta w zakresie przygotowania aktualnie
obowiazujacych procedur, drukéw i instrukcji oraz informowanie o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych zatatwiania spraw,

21) wspdldziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji
niejawnych,

22) wspoéldziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza lub sekretarza.

§18
Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegd6lnosci nalezg zadania wynikajace z ustawy
o ochronie informacji niejawnych:
1) prowadzenia kancelarii tajnej, kontroli przestrzegania zasad postgpowania z informacjami
niejawnymi w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informac;ji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) opracowanie procedur ujawniania protokotéw z kontroli przeprowadzonych przez instytucje i
organy zewnetrzne.

§19
Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskach pracy w Referacie Prawno-Administracyjnym:
a) ds. obstugi kancelaryjnej organow gminy OK
1. prowadzenie kancelarii urzedu,
2. wypisywanie zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru za§wiadczen,
3. gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,
4. prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawnych,
5. obsluga narad organizowanych przez Burmistrza oraz Rady Miejskiej, w tym sesji,

o

\o o0

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.

Strona

posiedzen statych i doraznych komisji Rady Miejskiej w Zawidowie oraz prowadzenie
niezbednej w tym zakresie dokumentacji,

prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez gmine,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, przekazywanie ich adresatom, tj. wlasciwym
komérkom organizacyjnym w Urzedzie i jednostkom organizacyjnym gminy,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej oraz zbioru tych aktéw prawnych,
prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza,

. planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych na

ten cel w budzecie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

realizacja czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci: rozdziat korespondencii,
prowadzenie ewidencji dokumentéw, sporzadzanie czystopisOw pism i ich kopiowanie,
przyjmowanie i wysytanie faksow, telegraméw,

obstuga sekretarska kierownictwa Urzedu,

prenumerata czasopism,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

zamawianie i rejestracja pieczatek i pieczeci urzedu,

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z kierownictwem Urzedu badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi urzgdu, dbato$¢ o
jego wystrdj i estetyke,

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno-adresowych dla potrzeb
Urzedu,

prowadzenie rejestrow: polecen wyjazdu stuzbowego, wyjs¢ pracownikéw w godzinach
pracy, kontroli w urzedzie, pism terminowych,

przechowywanie kluczy od budynku i pomieszczen Urzedu, prowadzenie ewidencji
przydzielonych kluczy do Urzedu.

prowadzenie archiwum Urzedu,

zapewnienie terminowego przygotowania i dostarczania radnym materialéw na sesje i
posiedzenia komisji Rady Miejskiej,

prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych radnych,

opieka nad salg konferencyjng Urzedu,

rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych,

wspolpraca z merytorycznymi pracownikami w zakresie przygotowania

projektéw uchwat,

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska

pracy,
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31. prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.
b) informatyk INFO
1. opracowywanie 1 wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i komputeryzacji

2.

3.

*®

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Strona

Urzedu;

dbanie o nowoczesno$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie i sp6jnos¢ z
modelem przyjetym w administracji rzadowe;j;

okreslanie i nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie standardéw oraz parametrow sprzgtu
i oprogramowania, opiniowanie zakupdw i inwestycji w tym zakresie;

obstuga systemu informatycznego w Urzgdzie, Przedszkolu Publicznym w Zawidowie i
Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie - administrowanie siecia
komputerowa;

instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych, oraz wszelkiego
oprogramowania w Urzedzie, Przedszkolu Publicznym w Zawidowie i Szkole
Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zawidowie, zalatwianie spraw serwisu i
gwarancyjnych;

koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem zatozen do programéw, projektowanie,
produkcja, zakup i wdrazanie system6w aplikacyjnych;

nadzor nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia
danych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

wspotdziatanie w organizacji szkolen informatycznych;

udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzetem i
oprogramowaniem komputerowym:;

zakup sprzetu 1 oprogramowania informatycznego;

petnienie funkcji administratora systeméw komputerowych,

wspolpraca z pracownikiem ds. promocji i marketingu Miasta w zakresie
przygotowywania materiatéw, edycji, udostgpniania dokumentéw i informacji publiczne;j
poprzez portal internetowy oraz Biuletyn Informacji Publicznej (BIP),

wspolredakcja strony gtéwnej portalu internetowego oraz dziatéw tematycznych
(podstron), w oparciu o materiaty wtasne badz przygotowane przez wilasciwe komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,

ustalanie menu podmiotowego i przedmiotowego portalu internetowego oraz Biuletynu, z
uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepiséw tudziez polityki
informacyjnej i promocyjnej Gminy,

przygotowywanie i przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji
publicznej informacji dotyczacych Biuletynu, wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,
rozbudowa i dbato$¢ o poprawe funkcjonalno$ci portalu internetowego i Biuletynu,
uwzgledniajgc technologiczny postep systemoéw teleinformatycznych,

zabezpieczenie tresci informacji 1 dokumentéw udostgpnianych poprzez portal
internetowy i Biuletyn,

nadawanie, w uzgodnieniu z administratorem, identyfikatoréw i haset dostgpu do edycji
portalu internetowego osobom upowaznionym,

wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy, podmiotami gospodarczymi 1 osobami fizycznymi (zainteresowanymi
wspoltworzeniem 1 wspétredagowaniem portalu internetowego) w sprawach z zakresu
swojej wlasciwosci,

w czasie nieobecnos$ci Kierownika USC oraz Zastepcy Kierownika USC realizacja zadan
z zakresu spraw obywatelskich, o ktérych mowa w § 24 pkt II,

wspolpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng, w tym pomoc w opracowywaniu dokumentacji
oraz jej przechowywanie.

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska

pracy,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.
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¢) stanowisko ds. organizacyjnych - Biuro Obstugi Klienta BOK

1.
2.

kW

10.

11.

12.
13.
14.

obstuga centrali telefonicznej Urzgdu

obstuga kancelaryjna Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) wysytanie korespondencji urzedowe;j,

b) odbidr korespondenciji i przesytek pocztowych adresowanych do Urzedu

c) prowadzenie dziennika korespondencji w systemie elektronicznym

przekazywanie korespondencji do dekretacji kierownictwu Urzedu

wydawanie drukéw urzedowych oraz udzielanie klientom instrukcji przy ich wypetnianiu
udostepnianie do powszechnego wgladu w godzinach pracy urzedu rozporzadzania Rady
Ministréw w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci z zatacznikiem,

udostepnienie zainteresowanym informacji dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych referatéw lub
stanowisk pracy,

prowadzenie procedury w zakresie wydawania i cofania zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie niezbednej kontroli,

inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach miasta w tym zakresie (handlowa , ustugowa , skup i
dziatalnos$¢ produkcyjna ) ,

prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektow (poza obiektami kategoryzowanymi
przez wojewod¢ o zastrzezonych nazwach: hotel , motel, pensjonaty, kempingi, domy
wczasowe, schronisko, schronisko mlodziezowe, pola biwakowe), w ktérych sa
swiadczone ustugi hotelarskie;

przeprowadzanie kontroli w placéwkach handlu detalicznego 1 zakladach
gastronomicznych na terenie Zawidowa w zakresie przestrzegania odpowiednich
przepisOw prawa,

prowadzenie i aktualizacja tablic urzgdowych i informacyjnych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

d) obsluga prawna zostanie zlecona osobie/firmie zewnetrznej

e) obstuga BHP i PPOZ zostanie zlecona osobie/firmie zewnetrznej

f) sprzataczka
1. sprzatanie pomieszczen biurowych
2. pielegnowanie kwiatéw ozdobnych (podlewanie, obcinanie suchych lisci),
3. mycie okien,
4. odkurzanie gobelinéw z wizerunkiem orta, wycieranie kurzu z reprodukcji,
5. wycieranie kurzu z biurek i1 sprze¢tu komputerowego oraz mebli,
6. codzienne opréznianie wszelkich pojemnikéw na $mieci 1 nieczystosci,
7. przed wyjsciem z pracy sprawdzanie zamknigcia pomieszczen, okien, drzwi, wylaczanie

9.
10.

wszystkich odbiornikéw elektrycznych,

meldowanie przetozonemu o wszelkich spostrzezeniach dotyczacych porzadkow,
bezpieczenstwa ppoz.

pobdr optaty targowej,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

g) kierowca, doreczyciel poczty.

wlasciwe utrzymanie pod wzgledem technicznym i estetycznym przydzielonego samochodu,
punktualne podstawianie pojazdu wg dyspozycji otrzymanych od upowaznionego pracownika,
biezace prowadzenie zapiséw w karcie drogowej,

codzienne rozliczanie si¢ z karty drogowej,

eksploatacja pojazdu samochodowego wg instrukcji oraz z zgodnie z przepisami bhp i ppoz.,
prowadzenie spraw konserwatorskich w Urzedzie,

1.

A
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10.
11.

a)

przekazywanie przesylki miejscowej niezwlocznie adresatom, w przypadku przesylek
poleconych, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru zgodnie z zasadami zawartymi w kpa,
przekazywanie Urzedowi Pocztowemu przesylek zamiejscowych (ztozonych w BOK) oraz
odbieranie przesytek do Urzedu,

udziat w pracach zwigzanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetu i bilansu,
sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

§20
Zadania i kompetencje pracownikoéw na stanowiskach pracy w Referacie Finansowym:
Glowny Ksiegowy GKS
prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j budzetu gminy zgodnie zZ

1.

98]

Nowm

*®

10.

(9%}

Now

*®

10.

11.

obowiagzujacymi przepisami o rachunkowosci oraz prawidtowej eksploatacji programu
systemu informatycznego, w tym: prowadzenie rachunkowo$ci syntetycznej budzetu,
ewidencja dochodéw wedlug klasyfikacji budzetowej, dekretacje, rejestracje i ksiggowanie
dokumentéw, biezace uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng, okresowe i roczne
zamykanie urzadzen ksiggowych,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej — Urzedu zgodnie z
obowiazujacym planem kont,

organizacja i kontrola prawidlowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy za okres miesigczny,
kwartalny, pétroczny i roczny wedtug programéw informatycznych,”,

prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikéw oraz deklaracji rozliczeniowych,
rozliczanie funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

rozliczanie specjalistycznych ustug opiekunczych w zakresie zadan zleconych oraz
nienaleznie pobranych §wiadczen z lat ubiegtych,

prowadzenie ksiggowosci lokat bankowych,

czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowych
oraz przekazywanie ich w ustalonych przepisami terminach do archiwum jednostki,

nadz6r merytoryczny nad pracg Referatu Finansowego,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej KB
prowadzenie ksiegowosci finansowej Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie
ksiegowo$ci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o
rachunkowosci oraz prawidtowej eksploatacji programu systemu informatycznego,

naliczenie wynagrodzen pracownikom samorzadowym w tym: prowadzenie Kkart
wynagrodzen, kart zasitkowych, sporzadzanie list plac, rozlicznie w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

prowadzenie spraw Urzedu oraz gminy jako ptatnika podatku dochodowego od oséb
fizycznych w tym: naliczanie i przekazywanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od
osob fizycznych  oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji, wystawianie deklaracji
rozliczeniowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem rachunkowym,

ksieggowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw, wydatkéw i1 kosztow wedtug obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej, sporzadzanie sprawozdan jednostki,

prowadzenie ewidencji ksiggowosci materiatowej,

prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Depozytéw,
Inwestycji, kaucji gwarancyjnych, projektéw unijnych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkdw trwatych, naliczanie umorzen,
rozlicznie inwentaryzacji,

prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

hd

o

10.
11.

12.

d)

W

miesi¢czne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna,

kontrola i uzgadnianie rejestrow zakupdw i sprzedazy VAT gminy,

kontrola i uzgadnianie deklaracji czastkowych jednostek VAT gminy,

prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen podatku VAT,

wspodlpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

okresowe i roczne zamykanie urzadzen ksiggowych,

udziat w pracach zwigzanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetu i bilansu,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

stanowisko ds. wymiaru nalezno$ci publiczoprawnych POW
wymiar naleznosci podatkowych i1 optat lokalnych od oséb prawnych i od 0séb fizycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wedtug zainstalowanych programéw komputerowych,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej w postaci: rejestrow przypisu i odpisu, do ktérych
dotaczone sg dowody zrédtowe, decyzje, zatatwianie odwotan i zazalen w sprawach spornych
w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

ustalenie na podstawie posiadanej ewidencji wymiarowej danych potrzebnych do wydania
zaswiadczen o dochodowo$ci z gospodarstwa rolnego oraz o ilosci posiadanych ha
przeliczeniowych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i wymiarowe;j,

aktualizacja na podstawie dokumentéw zrédlowych posiadanych przez podatnika gruntéw
poprzez: uzgadnianie zmian w Starostwie Powiatowym w Zgorzelcu, nanoszenie zmian na
indywidualne konta podatnikéw,

okresowe uzgadnianie i analiza rejestrow przypiséw i odpisow,

wzywanie podatnikéw celem wyjasnienia danych zawartych w przedtozonych dokumentach
zrédtowych,

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci,
zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw rolnych,

przygotowanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie spraw w przedmiocie zwolnien, rozktadanie na raty, odraczanie terminéw
ptatnosci, zaniechanie poboru i umarzanie naleznosci podatkowych,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

stanowisko ds. ksiegowosci naleznoSci publicznoprawnych oraz egzekucja
administracyjna POK
prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych, w tym optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i programem komputerowym
systemu informatycznego (wedlug zainstalowanych programéw) a w szczegdlnosci:
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i odpiséw wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych, kontrola terminowej wptaty
naleznosci przez podatnikoéw, miesigczne uzgadnianie dochodéw z tytulu podatkéw i optat
lokalnych z jednostka budzetows, sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji podatkéw i
optat lokalnych, terminowe podejmowanie czynnosci zmieniajace do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienie, tytuly wykonawcze, zwracanie i zaliczanie nadpltat,
ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
wyrokach zalegtosci podatkowych,

przygotowywanie oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych,
okresowe i roczne zamykanie urzadzen ksiggowych,

udziat w pracach zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetu oraz bilansu
rocznego,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

stanowisko ds. ksiegowosci naleznosci cywilnoprawnych oraz egzekucja sadowa NC

prowadzenie ksiggowosci finansowej Urzgdu Miejskiego jako jednostki budzetowej w
zakresie ksiegowosci analitycznej tj. ksiggowosci dotyczacej czynszu najmu lokali
mieszkalnych, czynszu dzierzawnego mienia gminy, zgodnie z przepisami o rachunkowosci
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10.
11.
12.

13.
14.

oW

*®

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

oraz prawidlowej eksploatacji programu systemu informatycznego, wystawianie faktur VAT z
tytulu dzierzawy mienia gminy oraz innych tytutéw, prowadzenie rejestru sprzedazy oraz
sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,

miesigczne  uzgadnianie wplywéw z  wynajmu 1 dzierzawy mienia gminy
z ewidencjg syntetyczna,

biezaca analiza i likwidacja powstatych zaleglosci i nadptat,

wszczynanie postgpowan w sprawie Sciagniecia naleznosci budzetowych tj. wystawianie
upomnien i1 tytuléw wykonawczych, przygotowywanie dokumentacji do zlozenia pozwu o
zaplate zalegtosci cywilnoprawnych,

okresowe i roczne zamykanie urzadzen ksiggowych ,

przygotowywanie decyzji w zakresie umarzania lub rozktadania na raty i zaniechania poboru
naleznoéci nie podatkowych, w tym zakresie wspdtpraca ze stanowiskiem pracy ds.
zarzadzania mieniem komunalnym

prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania w zakresie czekéw gotéwkowych,
prowadzenie ewidencji analitycznej oraz uzgadnianie optat za uzytkowanie wieczyste,

biezaca analiza i likwidacja powstatych zalegloSci i nadplat w optatach uzytkowania
wieczystego,

prowadzenie ksiggowosci wspdlnot mieszkaniowych,

rozliczanie wia$cicieli z wplaconych zaliczek,

przygotowywanie rocznych sprawozdan i planéw finansowo-gospodarczych na zebrania
wspolnot mieszkaniowych,

udziat w pracach zwigzanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetu i bilansu,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty opP
prowadzenie ksiggowosci finansowej Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w
Zawidowie i Przedszkola Publicznego w Zawidowie jako jednostek budzetowych w zakresie
ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
rachunkowosci oraz prawidtowej eksploatacji programu systemu informatycznego,

naliczenie wynagrodzen pracownikom o$wiaty w tym: prowadzenie kart wynagrodzen, kart
zasitkowych, sporzadzanie list plac, rozlicznie w zakresie ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

zglaszanie pracownikéw o$wiaty do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

prowadzenie spraw jednostek o$wiatowych jako ptatnika podatku dochodowego od os6b
fizycznych w tym: naliczanie i przekazywanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od
os6b fizycznych  oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji, wystawianie deklaracji
rozliczeniowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem rachunkowym,

ksieggowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw, wydatkéw i kosztéw wedtug obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej, sporzadzanie sprawozdan jednostki,

prowadzenie ewidencji ksiggowosci materiatowej,

prowadzenie ksiggowoséci jednostek o$wiatowych: Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Depozytéw, Inwestycji, kaucji gwarancyjnych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Srodkéw trwatych, naliczanie umorzen,
rozlicznie inwentaryzacji w jednostkach o§wiatowych,

prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku jednostek o$§wiatowych,

miesi¢czne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna,

kontrola i uzgadnianie rejestrow zakupdw i sprzedazy VAT jednostek oswiatowych,

kontrola i uzgadnianie deklaracji czastkowych jednostek VAT jednostek o§wiatowych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen podatku VAT jednostek o§wiatowych,

wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT jednostek oswiatowych,
okresowe i roczne zamykanie urzadzen ksiggowych,

udziat w pracach zwigzanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczosci,

naliczanie odsetek od nieterminowych optat za Przedszkole 1 wyzywienie w szkole,
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20. wprowadzanie danych ptacowych do Systemu Informacji O§wiatowej (S10),
21. prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

§21

Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskach pracy w Referacie Funduszy Pomocowych i
Kontroli:

a)
1.

2.
3.

a)
b)

d)
e)

g)

h)

Kierownik Referatu KR
prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowania niezbednych
dla rozwoju Miasta;

przygotowanie oraz wdrazanie dokumentéw strategicznych gminy.

wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust.3
ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie :

a) promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,

b) dziatalnosci wspomagajacej rozwdj gospodarczy w tym rozwdj przedsiebiorczosci,

c) dziatalnos$ci wspomagajacej rozwdj wspdlnot 1 spotecznosci lokalnych,

d) upowszechniania i ochrony praw konsumentéw,

e) dzialalnosci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktéw i1 wspdtpracy
miedzy spoleczenstwami.

wspolpraca z Powiatowa Rada Zatrudnienia i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie

przeciwdziatania bezrobociu;

wspOlpraca z  Urzedami  Pracy oraz  realizacja  zapiséw  Rozporzadzenia

Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie organizowania prac spotecznie uzytecznych,

koordynowanie kontroli, w tym kontroli zarzadczej wprowadzonej w Urzedzie oddzielnym

zarzadzeniem,

wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie egzekucji $wiadczen

alimentacyjnych,

koordynowanie zadan w zakresie krzewienia kultury fizycznej na terenie gminy,

koordynacja i nadz6r nad dziatalno$cig Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli,

stanowisko ds. promocji i marketingu Miasta PM
opracowywanie koncepcji dziatan promocyjnych Miasta,

budowa sieci partneréw promocji Miasta w ramach wspélpracy z organami samorzadu
terytorialnego i administracji rzadowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innymi
podmiotami publicznymi i prywatnymi,

wspolpraca z zagranicg, w tym poszukiwanie gmin partnerskich,

dziatalno$¢ marketingowa, a w szczegdlnosci:

wspodlpraca ze §rodkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta,

opracowywanie koncepcji materiatdw promocyjnych i informacyjnych Miasta, zlecania
wykonania i dystrybucji tych materiatow.

organizacji i zlecania  przeprowadzania  kampanii promocyjnych Miasta
w kraju i za granica, nadzor nad ich realizacja.

zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wydawnictwach,

pozyskiwanie zrodet finansowania dla realizacji zadan promocyjnych Miasta,

organizacja i udziat w przedsiewzi¢ciach promocyjnych realizowanych przez inne miejskie
jednostki organizacyjne i instytucje, w tym zapewnienie oprawy promocyjnej imprez o innym
charakterze (np. sportowym) organizowanych przez Miasto oraz innych organizatoréw.
wspolpraca z prasa, radiem i TV, w tym przygotowywanie i wysylanie serwisow
informacyjnych oraz innych zamdéwionych przez media materialéw niezb¢dnych do
konkretnych publikacji, artykutéw czy relacji,

prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi ofertg turystyczng —
rozwijanie tych kontaktéw zaréwno w kraju jak i za granica,  wysylanie materialéw
promocyjnych,
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wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej, tj. zbieranie, przetwarzanie i

udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, potaczeniach komunikacyjnych, bazie

noclegowej i gastronomicznej,

w przypadku nieobecno$ci inspektora ds. kadr i oSwiaty prowadzenie spraw z zakresu

oswiaty,

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania S$rodkéw

i realizacji projektow,

prowadzenie dzialah na rzecz pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowania

niezbednych dla rozwoju miasta,

przygotowywanie wnioskéw o $rodki pomocowe,

rozliczanie 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji poszczegdlnych  projektéw
1 mikroprojektow.

§22

Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskach pracy w Referacie Funduszy Inwestycji i
Mienia Komunalnego:

a) Kierownik Referatu IM

1. Kierowanie Referatem Inwestycji i Mienia Komunalnego
analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i modernizacji urzadzen
infrastruktury technicznej i obiektow uzytecznosci publicznej,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw budowlanych wraz z
kosztorysami na zadania inwestycyjne realizowane przez gming,

4. przygotowywanie umow na realizacje inwestycji,

5. przekazywanie placu budowy wykonawcy,

6. organizowanie i prowadzenie rad budowy,

7. wspdlpraca z osobami sprawujacymi nadzor autorski i nadzér inwestorski w imieniu gminy,

8. przeprowadzanie procedur zwigzanych z wyborem inwestora zast¢pczego,

9. wspdlpraca i kontrola realizacji inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zastepczych pod
katem jako$ci i terminowo$ci wykonania robot,

10. przeprowadzanie odbiorcéw czesciowych i koncowych oraz rozliczanie finansowe inwestycji,

11. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem do innych podmiotéw nowo
oddanych inwestycji,

12. sporzadzanie protokotéw przekazania/przyjecia srodkéw trwatych (dowody OT-PT),

13. realizacja postanowien uméw, w tym: w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania,
ztozonych zabezpieczen, kaucji gwarancyjnych, prowadzenia rejestréw zawartych uméw,

14. zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntéw

15. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

16. przygotowywanie umow,

17. sporzadzanie zbiorczego planu i sprawozdan zaméwien publicznych, jego aktualizacja i
upublicznianie Danych na stronie BIP,

18. planowanie (w tym szacowanie) zamOwien publicznych na podstawie informacji
przekazywanych przez komoérki organizacyjne,

19. prowadzenie rejestru innych uméw (oprécz uméw zlecenia i uméw o dzielo) i zaméwien
zawieranych przez Urzad Miejski,

20. sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

21. przygotowanie i aktualizacja oraz nadzér nad realizacja regulaminu udzielania zamdéwien
ponizej kwoty 30.000EURO,

22. przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zaymowanego stanowiska pracy,

d) stanowisko ds. zarzadzania mieniem komunalnym ZMK
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

217.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, stanowigcymi
wlasno§¢ gminy (sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie, najem, oddawanie w trwaly zarzad,
wygaszanie trwatego zarzadu, darowizny, zamiany oddawanie w uzytkowanie wieczyste
gruntu)

przygotowywanie projektéw decyzji zatwierdzajacych podziat lub taczenie nieruchomosci po
uprzednim zaciaggnigciu opinii stanowiska ds. Systemu Informacji Przestrzennej i
rewitalizacji miasta na temat zapisu planu miejscowego i studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

stala wspétpraca z geodetami,

przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy gruntéw mienia komunalnego, doméw i lokali
komunalnych, w tym =zlecanie rzeczoznawcom wycen¢ gruntéw oraz nieruchomosci
przeznaczanych do sprzedazy oraz przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz mienia,
prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczenia nieruchomos$ci, wykonywania prawa
pierwokupu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

prowadzenie i aktualizowanie umoéw i rejestréw dzierzawcéw gruntéw komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i leSnymi,
komunalnymi oraz drogami rolniczymi zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawnymi,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem oplaty planistycznej oraz wyplata
odszkodowania w oparciu o przepisy ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

realizacja zadan z zakresu hodowli i chowu zwierzat gospodarskich i domowych,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
przygotowywanie decyzji przydziatowych na lokale mieszkalne,

stwierdzanie wejscia w stosunek najmu z mocy prawa,

prowadzenie rejestru umOow najmu na lokale mieszkalne,

realizacja polityki lokalowej oraz opracowywanie zmian w tym zakresie,

nadzor nad sposobem usuwania odpadéw i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci
komunalnych,

przygotowywanie planu remontéw na dany rok budzetowy, jak réwniez jego realizacja,

wglad w spos6b prowadzenia prac remontowych przez wykonawcéw,

udziat w pracach komisji przetargowych rozstrzygajacych sprawy remontéw budynkow
komunalnych,

przyjmowanie wnioskOw najemcéw i wilascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych w
sprawach dotyczacych napraw konserwatorskich, usuwania awarii, prowadzenie rejestru,
kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskéw i zgloszefi administrowanych
budynkéw i mieszkan,

prowadzenie przegladéw budynkéw 1 mieszkan od strony ich stanu technicznego,
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu lokali najemcom,

kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikéw energii elektrycznej na klatkach schodowych,
kontrolowanie piwnic, strychéw i1 innych pomieszczen w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego i przeciwdziatania kradziezy wody i energii elektrycznej,

przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebran wspdélnot mieszkaniowych,

przygotowywanie rocznych sprawozdan i planéw finansowo-gospodarczych na zebrania
wspdlnot mieszkaniowych,

przygotowywanie uchwat na zebrania wspdlnot mieszkaniowych,

prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu mieszkaniowego,

zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania nieruchomosci budynkowych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

Strona |15



e)

stanowisko ds. drogownictwa i koordynacji systemu gospodarowania odpadami DK

1. nadzér nad wlasciwym oswietleniem ulic w miescie, prowadzenie statych kontroli,

2. prowadzenie ewidencji gminnych drég,

3. przygotowywanie zezwolen 1 pobieranie oplat za zajmowanie paséw drogowych
administrowanych przez gming oraz umieszczania na pasach drogowych urzadzen obcych,

4. egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia z robotami i
urzadzeniami w gminne pasy drogowe,

5. wspdlpraca z zarzadcami drég na terenie gminy w zakresie przestrzegania postanowien
zezwolen na zajmowanie pasOw drogowych przez poszczegélnych inwestoréw wraz z
ewentualnymi interwencjami w przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

6. wspdlpraca z zarzadcami drég powiatowych i wojewddzkich i wystgpowanie z wnioskami do
nich o wykonanie niezbednych prac remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

7. wspodlpraca z organami policji w zakresie porzadku i bezpieczefistwa w miescie,

8. planowanie zadan dotyczacych budowy, modernizacji i naprawy drég i chodnikéw nalezacych
do gminy,

9. zapewnienie prawidlowego oznakowania oraz utrzymanie oznakowania w odpowiednim
stanie technicznym,

10. prowadzenie procedury w zakresie wydawania zezwolen oraz dokonywania uzgodnien w
zakresie krajowego transportu drogowego oséb,

11. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz uchwaty Rady
Miejskiej w sprawie utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym w tym
sprawozdawczo$¢ z realizacji powyzszych aktéw prawnych

12. wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o odpadach,

13. sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

14. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

15. wykonywanie zadan z zakresu: gospodarki towieckiej, gospodarki lesnej, gospodarki wodnej,
melioracji gruntéw,

16. prowadzenie ewidencji osadnikéw na nieczystosci ptynne znajdujacych si¢ na terenie gminy,

17. realizacja zadah zwigzanych z utrzymaniem zieleni na gruntach komunalnych,

18. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miejskiego, a w szczegdlnosci: pobieranie gotéwki z
banku, przechowywanie gotéwki oraz dokonywanie wyptat, sporzadzanie na biezaco
raportow kasowych,

19. prowadzenie ksigg drukéw S$cislego zarachowania, za wyjatkiem drukéw zwiazanych z
funkcjonowaniem kasy, tj. czekéw, drukéw KW i KP, dokonywanie operacji zwiazanych z
gotowkowa forma regulowania zobowiazan, wspoétpraca z organami finansowymi i bankiem,
rozliczanie oplaty targowe;j.

20. udziat w pracach zwiazanych ze sporzadzaniem rocznych sprawozdan budzetowych i bilansu,

21. prowadzenie ewidencji urzadzen kanalizacji deszczowej w gminie Zawidow oraz
sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem kanalizacji deszczowe;j,

22. realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem i rozbudowg o$wietlenia ulicznego,

23. prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,

24. prowadzenie procedury w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie niezbednej kontroli,

25. prowadzenie innych czynnosci na polecenie przetozonego.

26. udziat w pracach zwiazanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetu i bilansu,

d) koordynacja ds. sSrodowiska i planowania przestrzennego 0S

1. koordynacja wdrozen portali mapowych w urzedzie;

2. przygotowywanie ofert inwestycyjnych oraz analizy inwestycyjnej opartej na systemie GIS;

3. kompleksowe zarzadzanie systemem informacji przestrzennej Gminy Miejskiej Zawidéw;

4. koordynacja prac podczas tworzenia i uzytkowania systemu informacji przestrzennej dla

Gminy Miejskiej Zawid6éw, (pozyskanie danych, utworzenie serwiséw mapowych);
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13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

koordynacja prac podczas tworzenia systemu do pelnej obstugi miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego w systemie GIS;

tworzenie analiz przestrzennych na potrzeby Gminy Miejskiej Zawidow;

testowanie nowych ustug budowanych w oparciu o technologi¢ GIS;

nadawanie ulicom numeréw posesji i mieszkan,

udziat w pracach przygotowywania planéw przestrzennych Gminy Miejskiej Zawidéw, w tym
programu rewitalizacji miasta;

. udzial w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji,
. wspotpraca z administracja rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego,
. uzgadnianie dokumentacji projektowej m.in. w zakresie kolizji z gminnymi urzadzeniami

podziemnymi,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw i ochrony roslin,

organizowanie i koordynacja akcji proekologicznych,

edukacja ekologiczna w gminie,

wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie ujawniania obiektow
zastugujacych na objecie ochrong konserwatorska oraz ochrony i uzytkowania obiektow
zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami,

podejmowanie dziatah na rzecz rozwoju i utrzymania zieleni parkéw, skweréw innych
terendw zielonych, prowadzenie niezbednej dokumentacji ewidencyjnej,

koordynowanie dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych powotanych do realizacji zadan
uzyteczno$ci publicznej w miedcie, dotyczacej utrzymania i eksploatacji urzadzen
komunalnych, w tym: oczyszczania miasta, terendw zielonych, cmentarza komunalnego,
wodociagéw i kanalizacji, drég miejskich,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
opiniowanie zgodno$ci proponowanego projektu podzialu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczeg6lnymi,

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr i o§wiaty (KO) nalezy:

I.
1.

A

N

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

w zakresie kadr:
prowadzenie ewidencji kadrowej, akt osobowych i obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu i
jednostek oswiatowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych bytych pracownikéw,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz legitymacji ubezpieczeniowych,
sporzadzanie uméw o prace, angazy, przeszeregowan, kar i upomnien,
prowadzenie rejestru umoéw o prace zawartych na czas prébny i okreslony oraz ich biezaca
kontrola,
wystawianie $wiadectw pracy,
wspolpraca z Referatem Finansowym dotyczaca przekazywania informacji o nalezno$ciach
finansowych przystugujacych pracownikom,
prowadzenie ewidencji urlopéw,
przygotowywanie pism w sprawie udzielania urlopéw
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
wystawianie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
biezaca ewidencja danych osobowych oraz nieobecnosci pracownikéw Urzedu i jednostek
oswiatowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
kontrola list obecnosci,
kontrola dokumentacji akt osobowych pod katem wyptaty nagréd jubileuszowych oraz
sporzadzanie wnioskéw o wyptate nagréd jubileuszowych,
ewidencja wyplat nagrdéd jubileuszowych,
przygotowywanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw w zakresie kadr,
analiza pod wzgledem formalno-prawnym wnioskéw o zmian¢ wynagrodzenia pracownikow,
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

II.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.
43.

44.

II1.

udziat w czynnoSciach zwiazanych z organizacja i1 przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw Urzedu i jednostek o§wiatowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,
udziat w czynno$ciach zwigzanych z organizacja i przebiegiem stuzby przygotowawczej,
przygotowywanie informacji o warunkach zatrudnienia dla pracownikéw Urzedu, jednostek
oswiatowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,
zglaszanie pracownikéw Urzedu i jednostek oswiatowych na szkolenia (kursy, studia),
prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw ,
przygotowywanie danych dotyczacych pracownikéw Urzedu, jednostek o$wiatowych celem
sporzadzania sprawozdan na potrzeby GUS, pracodawcow,
wspolpraca przy konstruowaniu planéw finansowych jednostek (Urzgdu i jednostek
oswiatowych) w zakresie wynagrodzen, nagréd, odpraw emerytalno-rentowych,
prowadzenie ewidencji przystugujacej odziezy roboczej i ochronnej (prowadzenie kartotek
pracownikom),
w zaKkresie oswiaty:
realizacja zadan organu prowadzacego szkote/Przedszkole wynikajgcych z ustawy o systemie
oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji o$wiatowej oraz innych
ustaw i przepiséw wykonawczych, w szczeg6lnosci dotyczacych:
nadzoru nad dziatalnoscig szkoty i przedszkola w zakresie prawidlowosci dysponowania
przyznanymi szkole lub placéwce §rodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkote lub
Przedszkole $rodkami pochodzacymi z innych Zrédel, gospodarowania mieniem,
przestrzegania obowiazujacych przepiséw dotyczacych BHP pracownikéw i ucznidw,
przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i przedszkola;
obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),
awansu zawodowego nauczycieli,
zatrudniania, wynagradzania, zwalniania i oceny pracy dyrektoréw, konkurséw na
kandydatéw na stanowiska na dyrektoréw,
zaktadania, przeksztatcania, likwidacji szkét i przedszkoli,
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,
planowania organizacji szkoly i przedszkola — arkuszy organizacyjnych,
dotacji dla szkét i placowek niepublicznych,
planowania i wykorzystania §rodkéw na doskonalenie zawodowe i pomoc zdrowotna dla
nauczycieli,
organizacji dowozenia uczniéw do szkét i przedszkoli,
zapewnienia $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu
zawodowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
pracownikéw miodocianych,
przygotowywanie projektéw uméw i porozumien w zakresie odptatnosci za pobyt dzieci
zamieszkatych na terenie gminy w przedszkolach innych gmin, oraz dzieci zamieszkatych w
innych gminach a uczeszczajacych do przedszkola gminnego,
opracowywanie, przy wspoétudziale dyrektor6w szkoty i przedszkola, projektu budzetu z
podzialem na poszczegblne placoéwki oswiatowe. Opiniowanie wnioskéw dyrektoréw o
zmiang¢ planéw finansowych,
nadzorowanie przekazywania stanowisk dyrektoréw szkoty i przedszkola,
opracowywanie analiz, ocen i wnioskOw oraz wraz z Kierownikiem referatu Funduszy
Pomocowych i Kontroli planowanie i wykonywanie czynno$ci kontrolnych w zakresie
rzeczowym stanowiska,
wspoéldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan szkoty i
przedszkola.
prowadzenie spraw, o ktorych mowa w § 24 w przypadku nieobecnosci Zastepcy
Kierownika USC niezastrzezonych dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§24
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Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

I.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

z zakresu USC:
rejestracja aktow stanu cywilnego obywateli
urodzen,
malzenstw,
zgonéw
prowadzenie akt zbiorowych do poszczegblnych rodzajéow ksiag oraz  skorowidzéw
alfabetycznych do tych ksiag,
dokonywanie aktualizacji ksigg stanu cywilnego poprzez nanoszenie wzmianek dodatkowych
na marginesie aktu i przypiskéw na podstawie postanowien sadowych, decyzji
administracyjnych oraz zawiadomien innych USC,
prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag stanu cywilnego,
zawiadamianie innych USC o sporzadzonych aktach stanu cywilnego,
wysytanie aktéw stanu cywilnego oraz zawiadomien o zmianach zachodzacych w aktach
stanu cywilnego do Ewidencji Kontroli Ruchu Ludnosci,
wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postanowien sadowych 1 decyzji
administracyjnych,
kompletownie dokumentéw i prowadzenie postgpowania wyjasniajacego oraz wydawanie
decyzji administracyjnych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

10) prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dbatos$¢ o ich konserwacje i

zabezpieczenie,

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

matzefistwa na podstawie art. 4' Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego ( matzenstwo
konkordatowe ),

12) prowadzenie archiwum ksigg poniemieckich,
13) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi,
14) programowanie i organizowanie uroczystych form zawierania zwigzkéw matzenskich,

jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,
z zakresu spraw obywatelskich:

II. z zakresu spraw obywatelskich i innych

y
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektow zezwolen na organizowanie zbidrek
publicznych oraz nadzdér nad ich przebiegiem i rozliczeniem,

przygotowywanie projektéw zezwolef na organizowanie zgromadzen i imprez masowych oraz

nadzér nad ich przebiegiem,

prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz wykonywanie zadan dotyczacych tworzenia banku

danych w ramach Rzadowego Centrum Informatycznego PESEL i Lokalnego Terenowego

Banku Danych,

przygotowywanie zaswiadczen z dokumentéw ewidencji ludnosci, udzielenie informacji

osobowo-adresowych,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego przez osoby fizyczne,

wlascicieli doméw 1 hoteli,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, opracowanie i elektroniczne

przetwarzanie i przesylanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA,

merytoryczny nadzér nad organizacja statego dyzuru,

sporzadzanie spisow wyborcéw dla potrzeb wyboréw okreslonych szczebli samorzadu ,

parlamentu i prezydenta oraz referendum,

ewidencja informacji o stowarzyszeniach i organizacjach dziatajacych na terenie miasta,

10) przesytanie wilasciwym dyrektorom szko6t informacji o aktualnym stanie i zmianach w

ewidencji dzieci objetych obowigzkiem nauki,

11) prowadzenie ewidencji wnioskéw o udost¢pnienie danych osobowych,

12) aktualizacja statego rejestru wyborcow,

17) sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

18) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzagdzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
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19) prowadzenie innych czynnosci na polecenie przetozonego.

§25
Zadania administratora bezpieczenstwa informacji okreslone zostang w odrgbnym zarzadzeniu
Burmistrza.
ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 26
1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie interesantow jest

b)

c)

naczelng zasadg pracy Urzedu.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinno$ci w sposéb zgodny z
prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasnia¢ tres¢
przepisow wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

na biezaco i bez zbg¢dnej zwloki rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na
stopien ich zlozonoS$ci, okresla¢ dokltadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy
postepowania administracyjnego,

wyczerpujaco informowac interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

§ 27

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez nich do wgladu dokumentéw urzegdowych, a w szczegdlnosci:

a)

dowodoéw stwierdzajacych tozsamos¢,

b) dokumentéw urzgdowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki  zdrowotnej, opieki

c)

spotecznej i ubezpieczen spotecznych (legitymacije, ksiazeczki RUM, aktualne decyzje,
odcinki emerytury lub renty),

aktualnych nakazéw ptatniczych na taczne zobowiazania pieni¢zne od rolnikéw lub innych
decyzji organéw podatkowych ustalajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego,

d) innych dokumentéw urzedowych, takich jak: dyplomy lub §wiadectwa (np. szkolne, pracy),

legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, czlonkowskie, prawa jazdy, dowody

rejestracyjne pojazdéw, prawomocne orzeczenia sadéw, orzeczenia komisji lekarskich, akty

notarialne, akty stanu cywilnego, itp.).
Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia okre$lonych faktéw lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien
odebra¢ od obywatela - na jego wniosek - stosowne o§wiadczenie do protokotu. Urzednik
powinien pouczy¢ wéwczas sktadajacego oSwiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za podanie
fatszywych danych i zaznaczy¢ fakt pouczenia w formularzu protokotu oraz na podstawie
dokumentu tozsamos$ci odnotowa¢ dane personalne interesanta (imi¢, nazwisko, adres
zamieszkania, rodzaj dokumentu tozsamosci, jego seria, numer i organ, ktéry go wydat, numer
ewidencyjny - PESEL), a nast¢pnie dopilnowa¢ oznaczenia przez niego daty i ztozenia podpisu.
Podpis ten powinien by¢ przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie wlasnorecznos$ci). Po
wykonaniu wymienionych czynno$ci urzgdnik powinien odnotowaé¢ w formularzu protokotu
swoje imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamie$ci¢ swoj podpis.
Niezbedne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Referat dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych Referatéw, zbiera i
kompletuje urzednik zatatwiajacy dang sprawe.

§ 28

1.0soby wchodzace w sklad kierownictwa Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.
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2.Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 14.00
- 18.00.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz.

4. Skargi i wnioski sag ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds. obstugi
kancelaryjnej organéw gminy.

§29
Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw regulujg stosowne przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§ 30

Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownictwa Urzedu,
5) decyzje w zakresie administracji publicznej,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatan w jego imieniu,
7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8)  pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§31
Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne oraz pisma pozostajace w zakresie jego dziatania,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza. Szczegétowy zakres okresla oddzielne zarzadzenie Burmistrza.

§ 32
Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego dziatania, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§33
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma
1 wydaja decyzje administracyjne pozostajace w zakresie dziatania, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 34
Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli podpisuje pisma wynikajace z zakresu
czynnosci, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§35
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych, uméw, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

§ 36
Burmistrz, oddzielnym zarzadzeniem, moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism i
decyzji administracyjnych
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ROZDZIAL VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 37
Pracownicy, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowuja projekty aktéw prawnych Rady i
Burmistrza.

§ 38
Redakcja aktéw prawnych powinna by¢ jasna i zwigzla, a znaczenie uzytych poje¢ winno odpowiadaé
znaczeniu, jakie przypisuje si¢ tym pojeciom w obowigzujacym ustawodawstwie.

§39
1) Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢: tytul, podstawe prawna, tres¢ aktu.
2) W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszach zamieszcza si¢ nastgpujace czgsci:
a. oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
b. oznaczenie organu wydajacego akt,
c. date aktu,
d. ogoblne okreslenie przedmiotu aktu.
3) Podstawa prawna aktu powinna wskazywa¢ kompetencje organu do wydania aktu.
4) Tres$¢ aktu prawnego nalezy uja¢ w paragrafach, ustepach, punktach, literach, tiretach.
5) Poza postanowieniami merytorycznymi tres¢ aktu winna wskazywac: wykonawce aktu, oznaczenie
aktu prawnego podlegajacego uchyleniu, date wejscia w zycie aktu.

§40

1. Projekty uchwat Rady wymagaja pisemnego uzasadnienia.

2. Uzasadnienie powinno by¢ jasne, wyczerpujace i zwigzle przedstawia¢ stan faktyczny zagadnienia
bedacego przedmiotem regulacji, thumaczy¢ cel i potrzebe wydania aktu, a takze przedstawiac
skutki finansowe wprowadzenia danego aktu.

3. Uzasadnienie projektu podpisuje Burmistrz.

§ 41
Projekt aktu prawnego rodzacego skutki finansowe musi by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem.

§ 42
Projekt aktu prawnego przekazywany jest Sekretarzowi, ktéry po wstepnym sprawdzeniu przekazuje
go radcy prawnemu. Radca prawny sprawdza pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projekt aktu
prawnego, po sprawdzeniu sktada podpis: ,, Projekt uchwaty/zarzqdzenia jest zgodny pod wzgledem
Sformalnym i prawnym”.

§43
Oryginaly aktéw prawnych Rady i Burmistrza przechowuje sekretariat.

Rozdziat VIII
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 44
1.Korespondencja wplywajaca do Urzedu rejestrowana jest za pomoca elektronicznego systemu
informatycznego.
2. Tworzy si¢ dziennik korespondencji wptywajacej do Biura Rady, zwany Dziennikiem Rady
Miejskie;j.
3. Dekretacji poczty dokonuje Burmistrz lub Sekretarz.
4. Pracownicy dokonujg odbioru korespondencji za pokwitowaniem.
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§ 45
Organizacje¢  prac  kancelaryjnych  Urzedu, obieg  korespondencji i  dokumentéw,
a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja instrukcje:
- kancelaryjna,
- w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego, wprowadzona odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Burmistrz Miasta

Robert Lezny
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