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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamln Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Zawidowie okia:
struktue organizacyja Urzedu,
- podziat zada i kompetencji kierownictwa Uezlu,
- zadania poszczegolnych referatow i stanowisk pvatirzedzie,
- zasady funkcjonowania Ugdu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie — nalg przez to rozumie Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Zawidowie,
Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Zawidowie,
Radzie — natey przez to rozumieRad; Miejska Zawidowa,
Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta Zawidowa,
Zastpcy Burmistrza — naly przez to rozumie Zastpce Burmistrza
Miasta Zawidowa,
Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Miasta Zawidowa,
Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Miasta Zawidowa.
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§3
Urzad jest jednostk organizacyja gminy, przy pomocy, ktérej Burmistrz
Miasta wykonuje zadania z zakresu administracji lipabej, wynikapce z
zada wiasnych gminy, zadazleconych z mocy ustaw lub presjch przez
gming w wyniku porozumié z organami administracji gdowe] oraz
jednostkami samosgu terytorialnego.

§4
Urzad dziata na podstawie obozujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy
Miejskiej Zawidowa, Regulaminu oraz aktéw prawnyslydawanych przez
Ract i Burmistrza Miasta.

§5
Siedzily Urzedu jest Miasto Zawidoéw, ul. Plac Zwysitwa 21/22.

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

§7
Urzad jest pracodawgcw rozumieniu przepisow prawa pracy.



§8

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w rngmtjacych godzinach:

poniedziatek P—15°

wtorek 70— 15°
$roda 7°-15°
czwartek P -15°
piatek Po0— 14°

Urzad Stanu Cywilnego udziela&slubow w dni robocze, a tak
w niedziele swigta i dni wolne od pracy.

ROZDZIAL 1
Zasady kierowania Urzdem

§9

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierowsictshzbowego
podporadkowania, podziatu uprawnie i obowinzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci zwiazanej z wykonywaniem zaflao ktérych mowa w 8§ 3.

§10

1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz petlacy jednoczeénie funkcg

organu w pospowaniu administracyjnym, zwierzchnika #howego
wszystkich pracownikdw Uezlu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

. Burmistrz kieruje Urgdem przy pomocy Zagicy, Sekretarza

I Skarbnika.

§11

Do zakresu dziatania Burmistrza nalev szczegolngci:

o0k whE

7
8
9
1

kierowanie bieacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgw)
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiegj,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

przedktadanie na Sesjach Rady sprawaziaykonania uchwat,
gospodarowanie mieniem komunalnym,

informowanie mieszkacOw 0 zatgeniach projektu bugktu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystiywa srodkow
budzetowych,

wykonywanie budetu gminy,

wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej gminy,

udzielanie petnomocnictw procesowych,

Owydawanie decyzji administracyjnych w sprawach imglpalnych z

zakresu administracji publicznej,

11.uczestniczenie w pracach zwgkdéw, ktérego gmina jest cztonkiem,
12 ustalanie regulaminu pracy Widu,



13wydawanie aktéw prawnych wewtnznego urzdowania w formie
zaradzen,

14 zatwierdzanie planow kontroli jednostek organizaggh gminy,

15.nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestgepinnych,

16.nadzorowanie procedur wylaniania wykonawcow, usHayocow i
dostawcow wedtug procedur zaméwigublicznych,

17 przyjmowanie interesantdw w wyznaczonych dniacbdzinach,

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

19.0opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed pawo oraz
ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przemwodziowego,

20. wspoOlpraca z organizacjami pozaiawymi, 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 nadzoér nad dziataléda:
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Zastpcy Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownika Referatu Kontroli oraz  PozyskiwaniaSrodkow
Zewretrznych,

Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,

Instytucji kultury.

§13

Zastpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu pEesnistrza, a w
szczegolnéci:

1.

2.

w

No oA

podczas nieobecha Burmistrza Miasta petnienie zapstwa poprzez
prowadzenie spraw gminy w jego imieniu,

petnienie bezpwedniego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych gminy w zakresidvaaty, spotkami komunalnymi oraz
wspotpraca z organizacjami spotecznymi,

wspotdziatanie z Rad Miejska oraz komisjami w zakresie swojego
dziatania,

wykonywanie zad@&zwiazanych z inwestycjami,

wykonywanie zad@azwiazanych z promogjgminy,

wykonywanie zadaw zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,
wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu Rewitalizadjiasta, Funduszy
Pomocowych i Kontroli w zakresie pozyskiwadradkow zewrtrznych,



O

. kierowanie prag Referatu Inwestycji, Mienia Komunalnego s\@aty,
. wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow prawa lub poléce

Burmistrza.

§14

. Sekretarz zapewnia spragvobstug dziatax Burmistrza Miasta, sprawne

funkcjonowanie Urgdu oraz nadzoruje tok pracy biurowej khim,
przebieg obstlugi interesantow, termin@&o przygotowywania
materiatow, sprawozda informacji niezlednych do wykonywania zada
Burmistrza.

. Do zad& Sekretarza naky w szczegolnéci:

1) zapewnienie zgodsoi wydawanych decyzji i dziatania Wmadu
z obowhnzujacymi przepisami prawa,

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

3) organizowanie pracy Uedu | koordynowanie dziala
podejmowanych przez pracownikow,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjne

5) organizowanie wspotpracy poedizy jednostkami organizacyjnymi
gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego iinewago
zalatwiania spraw obywateli,

7) petnienie nadzoru nad funkcjonowaniem &#ta Miejskiego oraz
wraz ze Skarbnikiem planowanie kosztow na jegoyatemie,

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawgsoowego,
obwieszcz#é oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym
na terenie gminy,

9) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kikacii
pracownikdw samoegowych,

10) wydawanie wszelkich wymaganyéWiadcze i poswiadczeé
urzedowych,

11) zapewnienie obstugi prawnej Widu,

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

13) nadzorowanie spraw zgdaanych z wyborami: Prezydenta

RP, do Sejmu, do Senatu, rad gmin i organow Saydoveych,
lawnikow sidowych oraz referendum,

14) rozwoj informatyzacji Urzdu Miejskiego,

15) wykonywanie zada zwiazanych z obstug administracyjn
Rady Miejskiej w Zawidowie.

16) kierowanie prag Referatu Administracyjno —
Organizacyjnego,



17) wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw prawa
lub polecé& Burmistrza.

§15
Do zada Skarbnika Miasta natg w szczegolnsci:
1. opracowywanie projektoéw przepisow dotygcgch gospodarki finansowej
gminy,
2. wspotdziatanie z Rad Miejska oraz komisjami w zakresie swojego
dziatania,

. opracowanie projektu badtu miasta,

. koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacfziui,

. kontrasygnata czynioi prawnych powoduagych powstanie zobowazan
pienigznych,

. wykonywanie budetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

. opiniowanie decyzji wywohacych skutki finansowe dla buaeltu,

. opracowywanie okresowych analiz i sprawazda sytuacji finansowe]
gminy i zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowirap Radzie
Miejskiej,

9. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi etdwej gminy,

10 koordynacja prac w zakresie sprawozdawcikgtatystycznej dotyazej

gospodarki bugzketowe] gminy oraz opracowanie opisowych sprawazda
w tym zakresie,

11.wspotdziatanie z organami kontroli zegtrenej,

12 kierowanie prag Referatu Finansowego,

13.wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw prawa lub poléce

Burmistrza.
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ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Urzedu

8§16
Struktue organizacyja Urzedu tworz nastpujace stanowiska kierownicze i
rownorzdne sobie komorki organizacyjne oraz stanowiskaosi&amlne:
1) Kierownictwo Urzdu:
a) Burmistrz BM
b) Zastpca Burmistrza, petacy jednoczénie funkcg ZBM
Kierownika Referatu Inwestycji, Mienia
Komunalnego i Gwiaty

C) Sekretarz, petacy jednoczénie funkcg SM
Kierownika Referatu Administracyjno-Organizaoggo
d) Skarbnik, petajcy jednoczénie funkcg SK



Kierownika Referatu Finansowego

2) Komorki organizacyjne
a) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
b) Referat Inwestycji, Mienia Komunalnego s@aty
c) Referat Administracyjno-Organizacyjny
d) Referat Finansowy
e) Referat Rewitalizacji Miasta, Funduszy Pomocowy#glomntroli

3) samodzielne stanowiska:
a) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego USC

8§17
Struktuk organizacyja referatow tworz nastpujace stanowiska pracy:

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Kaor peni
Zastpca Burmistrza
b) Kierownik Kancelarii Tajnej — funkej petni pracownik na stanowisku
ds. dziatalnéci gospodarczej i obstugi kasowej

2. Referat Inwestycji, Mienia Komunalnego i Giwiaty:
a) Kierownik Referatu — Zagpca Burmistrza Miasta
b) stanowisko ds. inwestycji, zamoéuigublicznych

I ochronysrodowiska 1 etat
c) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki mieniem

komunalnym 1 etat
d) stanowisko ds. obrony cywilnej %tet

3. Referat Administracyjno — Organizacyjny:
a) Kierownik Referatu — Sekretarz Miasta
b) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnejddiiz 1 etat
c) stanowisko ds. obywatelskich 1 etat
d) stanowisko ds. dziatakw gospodarczej i obstugi kasowej] 1 etat
e) stanowisko ds. gospodarki zasobem mieszkaniowym

oraz dogczyciel poczty 1 etat
f) stanowisko ds. BHP Y4 etatu
g) kierowca 1 etat
h) spratajaca 1 etat

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

b) Gtéwny Kskgowy — Zastpca Kierownika 1 etat
c) Stanowisko ds. gospodarki finansowej jednostki tat e
d) Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych 1 etat



e) stanowisko ds. wymiaru i windykacji nalesci

niepodatkowych 1 etat
5. Referat Rewitalizacji Miasta, Funduszy Pomocowych Kontroli
a) Kierownik Referatu 1 etat
b) stanowisko ds. promocji i marketingu maast 1 etat
c) stanowisko ds. pozyskiwasi@dkow zewrtrznych 1 etat

d) stanowisko pracy ds. kontroli jednostegamrizacyjnych 1 etat

6. Stanowiska samodzielne
a) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego 1 etat

ROZDZIAL IV
Zakresy funkcjonowania stanowisk pracy Urzdu

§18

1. Do zada wszystkich pracownikbw Uezlu naley przygotowywanie
materiatdbw oraz podejmowanie czydoio organizacyjnych na potrzeby
organow gminy, a w szczegokon
1) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatOw oraz projektow decyzji administracyjnyehtakke wykonywanie
zada wynikajacych z przepisbw o0 pagiowaniu egzekucyjnym
w administraciji,

2) pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi
I 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 bimcych informaciji

z realizacji zada,

5) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkoleniadoskonalenia

zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie jednolitego, obayzujacego rzeczowego wykazu akt,

8) usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form grac

9) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

10) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie tworzeniaktualizowania

danych w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Pracownicy Urgdu winni uczestniczy w imprezach i spotkaniach

okolicznagciowych organizowanych w mieie (m.in. obchody Dni Zawidowa,

spotkania okolicznziowe pod pomnikiem pari).
§19

Do zada Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdirio naleza

zadania wynikajce z ustawy o ochronie informacji niejawnych:



1) prowadzenia kancelarii tajnej, kontroli przestraagazasad pogpbowania
z informacjami niejawnymi w Ukglzie i jednostkach organizacyjnych
gminy,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaey;j

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestjania przepiséw o
ochronie tych informaciji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informagjawnych,

7) opracowanie  procedur  ujawniania  protokotow z  kdntro
przeprowadzonych przez instytucje i organy zeivwame.

§ 20
Zadania i kompetencje pracownikédw na stanowiskachcyp w Referacie
Inwestycji, Mienia Komunalnego i Obrony Cywilnej:

a) stanowisko ds. inwestycji, zamowi publicznych i ochrony
srodowiska ZPS

- zlecanie i koordynacja w zakresie opracowywanidista uwarunkowa
I kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gminyiejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

- realizacja zada wynikajagcych z  plandw  zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkawiakierunkOw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

- prowadzenie wykazu miejscowych planéw zagospodam@va
przestrzennego gminy,

- opracowywanie  opinii, Zaiadczéh  wypisOw i wyrysow
z obownzujacych planéw miejscowych,

- wspolpraca z organami nadzoru budowlanego,

- opiniowanie projektow podziatu nieruchokeopod wzgédem zgodngci
z planem zagospodarowania przestrzennego,

- wspotdziatanie z biurami projektéw, inwestorami ykenawcami w
zakresie realizacji przgiego planu rzeczowego na dany rok etdwy,

- przygotowywanie wnioskéw o dotadub pazyczki zwiazane z zadaniami
inwestycyjnymi,

- projektowanie, inspirowanie i organizowanie przedgi¢e¢ na rzecz
rozwoju miasta w zakresie: inwestycji awanych z komunalnym i
socjalnym budownictwem mieszkaniowym, wypasasa terenow pod
budownictwo mieszkaniowe w infrastruk¢urtechniczi, inwestycji,
modernizacji i remontow kapitalnych miejskich sieavodno-
kanalizacyjnych, cieptowniczych i obiektow im towgszicych,
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kontrola prowadzenia inwestycji pod wgdém merytorycznym i
finansowym oraz sktadanie sprawoidarealizacji robot,

udziat w pracach komisji odbioru i przekazywaniawestycji i
modernizacji do gytku,

sporadzanie dokumentéw kggjowych odbioru technicznego,

udziat w przygotowywaniu projektéw budowlanych,

ochrona przyrody poprzez wprowadzanie form ochiazyrody,
przygotowywanie zezwoie na utrzymanie psOow ras uznawanych za
agresywne,

rejestracja i prowadzenie ewidencji psow,

ochrona powietrza atmosferycznego, wody, gruntdvzéwostanu,
koordynowanie spraw dotygzych ograniczenia poboru wody do innych
celow niz potrzeby bytowe ludrigi,

wspoOtpraca z instytucjami w celu przeciwdziatanigkividacji zagrazen
dla srodowiska,

przygotowywanie projektow decyzji na usuwanie drdew krzewow z
terenow nieruchontai,

ustalenie miejsc gromadzenia odpadow,

przygotowywanie zezwofe na s$wiadczenie ustug zwranych z
usuwaniem nieczysfoi ptynnych i statych z terenu gminy,

opiniowanie w sprawie wytwarzania odpadow niebezpych,
opracowanie i realizacja gminnego programu o odgada

prowadzenie ewidencji osadnikdw na nieczysit@tynne znajdujcych
si¢ na terenie gminy,

udostpnianie informacji zainteresowanym obywatelordrodowisku, w
tym zezwol@& na usunjcie drzew,

zamieszczanie informacji o stanfeodowiska w gminie w prasie i
publikacji, a take na stronach internetowych gminy,

planowanie wydatkow i ich wykorzystanie w ramach i@mego
Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej,

realizowanie zada wynikajacych z planéw i programow dotygz/ch
ochronysrodowiska,

przygotowywanie wnioskdw o dotacji pozyczki na przedswzigcia
zwiazane z ochransrodowiska,

wspotpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow akresie
ujawniania obiektow zastugigych na olgcie ochrom konserwatorsk
oraz ochrony i giytkowania obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami,

koordynacja przetargow w Wgdzie Miejskim, tj. przeprowadzanie
procedury przetargowej, kompletowanie oraz przeghoanie
dokumentacji w zakresie prowadzonych przetargow gyeowadzenie
rejestru zamowie publicznych,

11



prowadzenie rejestru umow i zamowiezawieranych przez Usd
Miejski,

przygotowywanie wnioskow o dotacje lubzyozki zwiazane z zadaniami
inwestycyjnymi,

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

prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.

b) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki mieniem komualnym MKR

przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzeych podziat Iub
taczenie nieruchomimi po uprzednim zaggnigciu opinii stanowiska ds.

planowania przestrzennego i inwestycji na temat iseapplanu
miejscowego i studium uwarunkowa kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

stata wspotpraca z geodetami,

przygotowywanie dokumentacji do sprzega gruntdw mienia
komunalnego, doméw i lokali komunalnych, w tym ZHe®
rzeczoznawcom wycengruntow oraz nieruchomdoi przeznaczanych do
sprzeday oraz przeprowadzanie przetargdw na sprzadiania,
prowadzenie spraw w zakresie wywilaszczenia nienmncha,
wykonywania prawa pierwokupu zgodnie z obgEmijacymi przepisami
prawa,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawéeziomienia komunalnego,
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach prztékenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiaseq

prowadzenie i aktualizowanie umow i rejestrow dzagrcoOw gruntow
komunalnych,

ustalanie czynszu za dzieme,

prowadzenie spraw zwdanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i
lesnymi, komunalnymi oraz drogami rolniczymi zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

sporzdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
przygotowywanie projektéw uchwat i zazen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.

c) stanowisko ds. obrony cywilnej oC

planowanie dziatalriwi w zakresie realizacji zadaobrony cywilnej i
zarzdzania kryzysowego,
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- przygotowanie formacji obrony cywilnej do dziatar réznych warunkach
| sytuacjach,

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

- opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraznplaeagowania
kryzysowego, a tate dozér nad opracowaniem planéw 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 ludied oraz koordynowanie tych
dziatan,

- wykonywanie analiz i oceny stanu przygotowania agraywilnej oraz
propozycji przedswzie¢ zmierzagcych do peinej realizacji zafla

- planowanigswiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

- proponowanie przedswvzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skimk klesk
zywiotowych i zagraen srodowiska,

- prowadzenie magazynku obrony cywilnej i konserwagjeetu oc,

- nadzor nad dziataldoia ochotniczej stray pozarnej,

- zachowanie wymag@eochrony p.pe w budownictwie,

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

- sprawowanie kontroli przestrzegania przepisoOw japmwvych przez
jednostki organizacyjnej gminy,

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

- sporazdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

- prowadzenie innych czynda na polecenie przetonego.

§21
Zadania i kompetencje pracownikdw na stanowiskacaicyp w Referacie
Administracyjno — Organizacyjnym:

a) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urgdu: OK

prowadzenie kancelarii wgdu,

wypisywanie z&wiadcze oraz prowadzenie rejestruspaadcze,
gromadzenie informacji prasowych dotgcych gminy,
prowadzenie i udogpnianie zbioru przepisow prawnych,
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b)

obstuga narad organizowanych przez Burmistrza,

prowadzenie ewidencji porozumigawartych przez gmén

prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza, przekazywanie ich
adresatom, tj. wkziwym komorkom w Urzdzie,

prowadzenie ewidencji upowaien Burmistrza,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i konedeocj Urzedu,
planowanie kosztow utrzymania Wdu i rozliczanie s z wydatkdw
przewidzianych na ten cel w higtie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw,

realizacja czynngi kancelaryjnych, a w szczegokon przyjmowanie i

rozdziat korespondencji, prowadzenie ewidencji  dokaotow,
rejestrowanie pism, spadzanie czystopiséw pism i ich kopiowanie,
wysytanie  korespondencji, przyjmowanie i wysytaniéaksow,
telegramoéw,

obstuga sekretarska kierownictwa thim,

prenumerata czasopism i dziennikOweaiawych,

nadzoér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

zamawianie i rejestracja piedtek i pieczci urzdu,

przyjmowanie interesantdw zglasggjch skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z kierownictwem klim adz kierowanie
ich do wi&ciwych referatow lub stanowisk pracy,

wykonywanie czynn&ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
urzedu, dbatd¢ o jego wystréj i estetyk

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

prowadzenie i aktualizacja tablic gdowych i informacyjnych,
prowadzenie i aktualizacja padznych materiatdbw informacyjno-
adresowych dla potrzeb Widu,

prowadzenie rejestrow: polecewyjazdu stibowego, materiatow do
kserokopiowania, godzin nadliczbowych, wyj pracownikébw w
godzinach pracy, kontroli w wdzie, pism terminowych,

sporzdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
przygotowywanie projektéw uchwat i zazen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.

stanowisko ds. obywatelskich SO
przygotowywanie projektdw zezwdle na organizowanie zbiorek
publicznych oraz nadzor nad ich przebiegiem i cazaniem,

przygotowywanie projektow zezwdlena organizowanie zgromadze
imprez masowych oraz nadzor nad ich przebiegiem,
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prowadzenie ewidencji luddo oraz wykonywanie zadadotyczcych
tworzenia banku danych w ramacha®awego Centrum Informatycznego
PESEL i Lokalnego Terenowego Banku Danych,

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

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem ol meldunkowego
przez osoby fizyczne, wdaicieli domow i hotell,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistegaracowanie i
elektroniczne przetwarzanie i przesylanie danych @entrum
Personalizacji Dokumentow MSWIA,

merytoryczny nadzor nad organizasjatego dyuru,

organizacja szkofeobronnych w ramach Akcji Kurierskiej,
opracowanie i aktualizacja programu mobilizacjsgadarki narodowej
na wypadek ,W”,

organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpmlgch oraz udziat w
organizacji poboru,

naktadanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,
organizowanie natychmiastowego uzupetniania Sibiiych,
przygotowanie dokumentow do zwrotu kosztow ¢edczeniazotnierzy
rezerwy oraz uznawanie poborowychzotnierzy za opiekunow lub
majcych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

wspotpraca z Wojskoyv Komend, Uzupelnié@ w sprawach osob
uchylapcych s¢ od shizby wojskowej,

sporadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyborow d&lkaeych
szczebli samogdu , parlamentu i prezydenta oraz referendum,
ewidencja informacji 0 stowarzyszeniach i organaeft dziatagcych na
terenie miasta,

przesytanie wisciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stani
zmianach w ewidencji dzieci atych obowazkiem nauki,

prowadzenie spraw w zapstwie kierownika Urgdu Stanu Cywilnego,
prowadzenie ewidencji wnioskow o udgstienie danych osobowych,
sporzdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
przygotowywanie projektéw uchwat i zazen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.

stanowisko ds. dziatalnéci gospodarczej i obstugi kasowej GK

koordynowanie dziatalrsgi jednostek organizacyjnych powotanych do
realizacji zadaA uzyteczndci publicznej w miécie, dotyczacej
utrzymania i eksploatacji uudzer komunalnych, w tym: oczyszczania
miasta, terendéw zielonych, cmentarza komunalnegmdoshgow

i kanalizacji, drog miejskich,
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prowadzenie ewidencji ugdzen kanalizacji deszczowej w gminie
Zawidow oraz sprawowanie nadzoru nad utrzymanienmalkeacii
deszczowej,

prowadzenie ewidencji osadnikdw na nieczysitbynne znajdujcych se

na terenie gminy,

prowadzenie wspoélnie z pracownikiem ds. ochrodgodowiska
catloksztaltu spraw z zakresu uchwaly Rady Miejskvej sprawie
utrzymania czysti i porzadku w gminie,

podejmowanie dziafa na rzecz rozwoju i utrzymania zieleni parkow,
skwerow innych terenow zielonych, prowadzenie nidne;
dokumentacji ewidencyjnej,

nadzor nad wkciwym oswietleniem ulic w miécie, prowadzenie statych
kontroli,

branie udziatu w przetargach na sprzeld&ali komunalnych,

prowadzenie ewidencji gminnych drog,

nadawanie ulicom numerow posesji i mieszka

przygotowywanie zezwote i pobieranie optat za zajmowanie pasow
drogowych administrowanych przez gmiaraz umieszczania na pasach
drogowych urzdzea obcych,

egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym mewoli
wchodzenia z robotami i udzeniami w gminne pasy drogowe,
wspotpraca z zaggicami drog na terenie gminy w zakresie przestraegan
postanowi@ zezwoléd na zajmowanie pasow drogowych przez
poszczegoblnych inwestorow wraz z ewentualnymi wmsgricjami w
przypadku wysipowania zagrzen dla ruchu,

wspotpraca z zasgdcami drég powiatowych i wojewodzkich i
wystepowanie z wnioskami do nich o wykonanie nigifyych prac
remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

wspoOtpraca z organami policji w zakresie paiku i bezpieczéstwa w
miescie,

planowanie zadadotycacych budowy, modernizacji i naprawy drog i
chodnikéw naleacych do gminy,

zapewnienie prawidtowego oznakowania oraz utrzymamnakowania w
odpowiednim stanie technicznym,

uzgodnienia rozktadow jazdy autobusow,

prowadzenie obstugi kasowe] Wdu Miejskiego, a w szczegolfm:
wystawianie czekow i pobieranie gotowki z bankuzegehowywanie
gotowki oraz dokonywanie wyptat, spadzanie na bico raportéw
kasowych,

prowadzenie kgag drukowscistego zarachowania, dokonywania operacji
zwiazanych z gotéwkow forma regulowania zobowean, wspotpraca z
organami finansowymi i bankiem, rozliczenie optatygowej,
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udziat w pracach zwranych ze sposzlzaniem rocznych sprawozda
budzetowych i bilansu,

prowadzenie spraw nie g¢iych w zakresie czynioi, zleconych przez
przetazonych a wynikajcych z aktualnych przepiséw szczegétowych
prowadzenie ewidencji analitycznej oraz uzgadniamgtat za
uzytkowanie wieczyste,

biezaca analiza i likwidacja powstatych zale§goi nadptat w optatach
uzytkowania wieczystego,

Inicjowanie przedswzi¢¢ gospodarczych i prowadzenie dziatditio
informacyjnej o potrzebach i mlbvosciach miasta w tym zakresie
(handlowa , ustugowa , skup i dziataddgrodukcyjna ) ,

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

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

prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektowoAp obiektami
kategoryzowanymi przez wojew@d zastrzeonych nazwach: hotel |,
motel, pensjonaty, kempingi, domy wczasowe , saskan,schronisko
miodziezowe, pola biwakowe), w Kktorych as swiadczone ustugi
hotelarskie;

przeprowadzanie kontroli w placéwkach handlu detalego i zaktadach
gastronomicznych na terenie Zawidowa w zakresieegtrzegania
odpowiednich przepisow prawa,

wykonywanie czynn&i zwiazanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru dowego:

udostpnianie do powszechnego wdl w godzinach pracy wdu
rozporadzania Rady Ministrow z dnia 7 fziernika 1997 roku w
sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalgoi z zahcznikiem,

udosipnianie nieodptatnie ugdowych formularzy wnioskéw
wymaganych ustaw dnia 20 sierpnia 1997 o Krajowym Rejestrze
Sdowym , umaliwiajacym rejestrag osob fizycznych prowadeych
dziatalné& gospodarcgz( po 2001 roku ) i spotek jawnych , ktorych
wzory ustala Minister Sprawied|i$ao,

udostpnienie zainteresowanym informacji dotgcych prowadzenia
dziatalngci gospodarczej,

koordynowanie zadaw zakresie krzewienia kultury fizycznej na terenie
gminy,

sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynéad na polecenie przetonego.
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udziat w pracach zwranych z rocznym spagdzaniem
sprawozdawczai budzetu i bilansu,
prowadzenie spraw innych zleconych przez prasigch.

stanowisko ds. gospodarki zasobem mieszkaniowym araoreczyciel
poczty GZM

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymiytkowymi,
przygotowywanie decyzji przydziatowych na lokalesszkalne,
stwierdzanie wegia w stosunek najmu z mocy prawa,

prowadzenie rejestru umow najmu na lokale mieszaln

realizacja polityki lokalowej oraz opracowywanieiamw tym zakresie,
nadzér nad sposobem usuwania odpadow i innych zayseczé z
terenu nieruchonsai komunalnych,

przygotowywanie planu remontow na dany rok taidwy jak rownie
jego realizacja,

wglad w sposob prowadzenia prac remontowych przez wgkoow,
udziat w pracach komisji przetargowych rozstrzgyggeh sprawy
remontéw budynkéw komunalnych,

przyjmowanie wnioskow najemcéow i wizcieli lokali mieszkalnych i
uzytkowych w sprawach dotygeych napraw konserwatorskich,
usuwania awarii, prowadzenie rejestru,

kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskdwzgtoszé
administrowanych budynkéw i mieszka

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

uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu lokedjemcom,
kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikbw eneefgktrycznej na
klatkach schodowych,

kontrolowanie piwnic, strychéw i innych pomiesztzey zakresie
bezpieczastwa paarowego i przeciwdziatania kradziewody i energii
elektrycznej,

przygotowywanie, zwolywanie i obstuga zebra wspdinot
mieszkaniowych,

przygotowywanie rocznych sprawozda i planow finansowo-
gospodarczych na zebrania wspélnot mieszkaniowych,
przygotowywanie uchwat na zebrania wspdélnot miesiaych,
prowadzenie dokumentaciji statystycznej zasobu rkégsawego,

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

przekazywanie  przesytki miejscowe] niezwiocznie esdtom,
w przypadku przesytek poleconych, ze zwrotnym petdaeniem
odbioru zgodnie z zasadami zawartymi w kpa,
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- przekazywanie Urgdowi Pocztowemu przesytek zamiejscowych oraz
odbieranie przesytek do Wdu,

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

- prowadzenie innych czynd&a na polecenie przetonego.

f) stanowisko ds. BHP BHP

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

- 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
zagraeniach zawodowych wraz z wnioskami zmiegzgmi do usuwania
tych nieprawidtowéci,

- opiniowanie instrukcji dot. bezpiear#wa i higieny pracy na
poszczegoblnych stanowiskach pracy oraz zdme kontrolowanie
warunkow pracy,

- wspotuczestnictwo w opracowywaniu weytnznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogolnych dotygzych bhp,

- prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokuagn dot.
wypadkow,

- prowadzenie i dokumentowanie szkole zakresu bezpiecastwa i
higieny pracy,

- przeprowadzenie kontroli stanu bezpiestea | higieny pracy,
bezpieczastwa przeciwpparowego oraz przestrzegania zasad i
przepisOw w tym zakresie na wszystkich stanowiskaely,

- prowadzenie rejestru batlawstpnych i okresowych pracownikow
Urzedu,

- sporzdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

- prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.

g) kierowca samochodu osobowego
- wiasciwe utrzymanie pod wzgllem technicznym i estetycznym
przydzielonego samochodu,

- punktualne podstawianie pojazdu wg dyspozycji atragych od
upowanionego pracownika,
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biezace prowadzenie zapisow w karcie drogowej,

codzienne rozliczanieetk karty drogowej,

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

prowadzenie spraw konserwatorskich w ¢dize,

sporzadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
prowadzenie innych czyna na polecenie przetonego.

h) sprzatajaca

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

pielegnowanie kwiatéw ozdobnych (podlewanie, obcinanghgch I&ci),
mycie okien,

odkurzanie gobelindbw z wizerunkiem orta, wycieranze kurzu z
reprodukcji,

wycieranie z kurzu biurek i spgi komputerowego oraz mebli,
codzienne oprinianie wszelkich pojemnikéw ninieci i nieczystéci,
przed wygciem z pracy sprawdzanie zamdgia pomieszczg okien,
drzwi, wylaczanie wszystkich odbiornikow elektrycznych,

meldowanie przetoonemu o wszelkich sposteaniach dotycgcych
porzdkow, bezpieczestwa p.pa.

prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.

§22
Zadania i kompetencje pracownikédw na stanowiskachcyp w Referacie
Finansowym:
a) Gtowny Ksiegowy GKS

prowadzenie rachunkowo budretowe] budetu gminy zgodnie =z
obowigzujacymi  przepisami o rachunkod@ oraz prawidtowej
eksploatacji programu systemu informatycznego ,BIGI w tym:
prowadzenie rachunkowa syntetycznej budktu, ewidencja dochodow
wedtug klasyfikacji budetowej, dekretacje, rejestracje i dggpwanie
dokumentéw, bigace uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczn
okresowe i roczne zamykanie atizen ksiegowych,

dekretowanie dokumentow kgiowych jednostki bugetowej — Urzdu
Miejskiego zgodnie z oboyriujacym planem kont,

organizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokun@nksigowych,
opracowywanie i kasowa realizacja harmonogramu aodawv i
wydatkow sporadzanie zbiorczych sprawoailez wykonania buzktu
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b)

gminy za okres miegtzny, kwartalny, potroczny i roczny wedtug
programéw informatycznych ,SIGID” oraz ,BUIET ST system”,
czuwanie nad naklgtym przechowywaniem | zabezpieczeniem
dokumentow finansowych oraz przekazywanie ich w alostch
przepisami terminach do archiwum jednostki,

nadzoér merytoryczny nad praReferatu Finansowego,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przagch.

stanowisko ds. gospodarki finansowej jednostki GFJ

Prowadzenie ksgowasci finansowej Urzdu Miejskiego jako jednostki
budzetowej w zakresie kggowasci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z
obowizujacymi przepisami 0 rachunkoéd oraz prawidtowe]
eksploatacji programu systemu informatycznego ,IBIG

naliczenie wynagrodze pracownikom samogdowym w tym:
prowadzenie kart wynagrodzekart zasitkowych, prowadzenie spraw
zwiazanych z zasitkami rodzinnymi, spadzanie list ptac, rozlicznie w
zakresie ubezpieci#espotecznych i zdrowotnych oraz  spmlzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS,

zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznegmwotnego,
prowadzenie spraw Ugdu Miejskiego jako platnika podatku
dochodowego od osob fizycznych w tym: naliczanipraekazywanie
zaliczek na poczet podatku dochodowego od osoébc#Aigch oraz
prowadzenie niezldne] dokumentacji, wystawianie deklaracji
rozliczeniowych zgodnie z obogzujacymi przepisami,

prowadzenie ubezpieaze grupowych pracownikédw oraz deklaracji
rozliczeniowych,

kontrola rachunkéw i faktur pod wzglem rachunkowym,

ksiegowanie dokumentéw kgiowych zgodnie z obowzujacym planem
kont,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow, wydatki kosztéw
wedtug obowiazujacej klasyfikacji budetowej, sporzdzanie sprawozaa
jednostki,

prowadzenie ewidencji kgyowasci materiatowej,

prowadzenie ksgowaici Gminnego Funduszu Ochror§rodowiska i
Gospodarki Wodnej: Zakfadowego Fundusgwiadczeér Socjalnych,
Depozytow, Inwestycji, kaucji gwarancyjnych i lokat

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

prowadzenie kggowdaici i ewidencji magtku gminy,

mieskczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetycz

okresowe i roczne zamykanie atizen ksiggowych,
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udziat w pracach zwranych z rocznym spagdzaniem
sprawozdawczai budzetu i bilansu,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przsigch.

stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych PO
wymiar nalenosci podatkowych i optat lokalnych od os6b prawnyadi
0s6b fizycznych zgodnie z oboujacymi przepisami i wedtug
zainstalowanych programéw komputerowych ,SIGID”,

prowadzenie dokumentacji wymiarowe] w postaci: s&f@v przypisu i
odpisu, do ktérych datzone g dowodyzrodtowe, decyzje, zatatwianie
odwotaxr | zazalea w sprawach spornych w zakresie podatkow i opfat
lokalnych,

ustalenie na podstawie posiadane] ewidencji wymajo danych
potrzebnych do wydania @asiadczéh o dochodowéci z gospodarstwa
rolnego oraz o iléci posiadanych ha przeliczeniowych,

sporadzanie sprawozdawcga statystycznej i wymiarowej,

aktualizacja na podstawie dokumentdvwodiowych posiadanych przez
podatnika gruntdbw poprzez: uzgadnianie zmian w dStane
Powiatowym w Zgorzelcu, nanoszenie zmian na indyafde konta
podatnikow,

okresowe uzgadnianie i analiza rejestrow przypisodpisow,

wzywanie podatnikdbw celem wyjaienia danych zawartych w
przedtazonych dokumentackrodtowych,

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zyganych z wymiarem
podatku od nieruchondoi,

prowadzenie rachunkowo podatkow i optat lokalnych zgodnie z
obowizujacymi przepisami | programem komputerowym systemu
informatycznego ,, SIGID ,( wedlug zainstalowanyclogramow ) a w
szczegblnéci: prowadzenie w ksgach rachunkowych prawidiowej
ewidencji przypiséw i odpiséw wptat, zwrotéw i ialen nadptat z tytutu
podatkow i optat  lokalnych, kontrola terminowephaty naleénosci
przez podatnikdéw, miesizne uzgadnianie dochodow z tytutu podatkow i
optat lokalnych z jednosik budetowa, sporadzanie sprawozaa w
zakresie realizacji podatkow i optat lokalnychmerowe podejmowanie
czynnaci zmieniagce do zastosowanigrodkow egzekucyjnych, takich
jak upomnienie, tytuty wykonawcze, zwracanie i @zdinie nadptat,
ustalanie na podstawie ewidencji ¢gowej danych potrzebnych do
wydawania zéwiadczeé o wyrokach zalegkei podatkowych,

zatatwianie poda w przedmiocie zwolnie rozkladanie na raty,
odraczanie terminéw ptatda, zaniechanie poboru i umarzanie
naleznosci podatkowych,

zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart gosgsidarolnych,
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przygotowanie projektbw uchwat dotyrxch podatkdw i opfat
lokalnych,

okresowe i roczne zamykanie atizen ksiggowych,

udziat w pracach zwranych ze spoggzaniem sprawozdawcan
budzetu oraz bilansu rocznego,

prowadzenie spraw innych zleconych przez prasigch.

stanowisko ds. wymiaru i windykacji naleznosci niepodatkowych CZ

prowadzenie kggowasci finansowej Urzdu Miejskiego jako jednostki
budzetowe] w zakresie ksgowasci analitycznej t. wymiaru i
ksiggowasci dotyczicej czynszu najmu lokali mieszkalnych, czynszu
dzierzawnego mienia gminy, zgodnie z przepisami o racbhwwkci oraz
prawidtowej eksploatacji programu systemu infornsatyego ,Czynsze
THB — wersja 2003.1.”, wystawianie faktur VAT z wjd dzierawy
mienia gminy oraz innych tytutbw, prowadzenie s#je sprzeday oraz
sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,

mieskczne uzgadnianie wplywOw z wynajmu i dziawy mienia gminy
z ewidengy syntetycza,

biezaca analiza i likwidacja powstatych zale§goi nadptat,

wszczcie postpowania w sprawidgciagniccia nalenosci budzetowych
tj. wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych ,

okresowe i roczne zamykanie atizen ksiegowych ,

przygotowanie decyzji w zakresie umarzania lub fad&nia na raty i
zaniechania poboru naleoici nie podatkowych ,

wydawanie ksgjzeczek mieszkaniowych,

prowadzenie kggi drukow scistego zarachowania w zakresie czekéw
gotowkowych,

udziat w pracach zwrkanych z rocznym spagdzaniem
sprawozdawczai budzetu i bilansu,

prowadzenie kggowasci wspolnot mieszkaniowych,

rozliczanie wiacicieli z wptaconych zaliczek,

prowadzenie spraw innych zleconych przez prasigch.

§ 23

Zadania i kompetencje pracownikédw na stanowiskacacyp w Referacie
Rewitalizacji Miasta, Funduszy Pomocowych i Kontrol

a) Kierownik Referatu KJ

1) prowadzenie dziala na rzecz pozyskiwania zewtrenych srodkéw
finansowania nieziginych dla rozwoju Miasta,
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2) opracowywanie projektu planéw odnowy Miasta, ygatowanie oraz
wdrazanie Lokalnego Programu Odnowy Miasta (programutedizacii).

3) wspotpraca z organizacjami pozgtawymi i podmiotami wymienionymi
w art.3 ust.3 ustawy o dziataléw pozytku publicznego i o wolontariacie

5) koordynacja i nadzor nad dzialatom Referatu Rewitalizacji Miasta,
Funduszy Pomocowych i Kontroli,

6) wykonywanie innych czynioi zleconych przez Burmistrza Miasta
b) stanowisko pracy ds. promocji i marketingu Miasa RGP

- opracowywanie koncepcji dzigtgpromocyjnych Miasta,

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

- wspOtpraca z zagranicw tym poszukiwanie gmin partnerskich,

- dziatalnd¢ marketingowa, a w szczeg6hkun

a) wspoipraca zdgrodkami masowego przekazu w zakresie promocji
Miasta,

b) opracowywanie koncepcji materiatdw promocyjnycéhformacyjnych
Miasta, zlecania wykonania i dystrgjptych materiatow.

C) organizacji i zlecania przeprowadzania kamparomocyjnych Miasta
w Kraju i za graricnadzor nad ich realizacj

d) zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w ammictwach,

e) pozyskiwaniezrodet finansowania dla realizacji zadpromocyjnych
Miasta,

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

g) wspdipraca z pras radiem i TV, w tym przygotowywanie i
wysytanie serwisow informacyjnych oraz innych zanawch przez
media materialtdw niezbinych do konkretnych publikacji, artykutow
czy relacji,

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

granig, wysylanie materiatow promocyjnych,

1) wykonywanie ustug w zakresie informacji tstycznej, tj. zbieranie,
przetwarzanie 1 udzielanie informacji o atjakh turystycznych,
pohczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowej i gasimicznej
(ceny, standard),
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- wspotpraca z PowiatawRady Zatrudnienia i Powiatowym Ugdem Pracy
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;

- wspolpraca z Urgdami Pracy oraz realizacja zapisow Rozpdeenia
Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie organiaova prac spotecznie
wytecznych, w tym nadzo6r nad realizagleconych zada przez osoby
korzystajcych z tej formy pomocy.

- wspOtpraca z organizacjami pozatawymi i podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust.3 ustawy o dziatadnbpaozytku publicznego i o wolontariacie
w zakresie :

a) promociji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,

b) dziatalngci wspomagajcej rozwdOj gospodarczy w tym rozwoj
przedsgbiorczaci,

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

e) dziatalngci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijakdstaktow
| wspotpracy migdzy spoteczastwami.

- wspoltpraca z Sekretarzem w zakresie tworzenideBiou Informaciji
Publicznej, wprowadzanie i uaktualnianie danychiual@ynie,

- pomoc informatyczna dla pracownikéw dz,

- w zakresie ochrony danych osobowych: petnienigkdji administratora
bezpieczéstwa informacji nadzoru nad rejestracj bezpieczastwem
danych osobowych, w tym: prowadzenie ewidencji oadloudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych, przygotowyeampowanien
do obstugi systemu informatycznego orazademr wchodzacych w
jego skiad do przetwarzania danych osobowych, madnéd
przestrzeganiem zasad udgstiania danych osobowych, petnienie
nadzoru nad rejestradj bezpieczéstwem danych osobowych.

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
- przygotowywanie projektbw uchwat | zadzen w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,
- prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.
c) stanowisko pracy ds. pozyskiwanigrodkow zewnretrznych PSZ

- wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy xakresie
pozyskiwanigrodkow i realizacji projektéw,
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- prowadzenie dziata na rzecz pozyskiwania zewrenych srodkéw
finansowania nieziolnych dla rozwoju Miasta;
- przygotowywanie wnioskow €rodki pomocowe,
- realizacja projektow i mikroprojektéw,
- rozliczanie i spormizanie sprawozaa z realizacji poszczegdlnych
projektéw i mikroprojektéw,
- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
- przygotowywanie projektbw uchwat | zadzen w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,
- prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.
d) stanowisko pracy ds. kontroli jednostek organiacyjnych
KJOG
a) sporadzanie rocznego planu kontroli i przedktadanie Bstraowi
Miasta do zatwierdzenia,
b) przygotowywanie programu kontroli obejmoggo zadania i czynia
dla obszaréw w planie kontroli,
c) wykonywanie czynngci kontrolnych w zakresie:
- badania dowoddéw kgjowych oraz zapisow w kgach
rachunkowych,
- oceny systemu gromadzerfiamdkow publicznych i dysponowania
nimi oraz gospodarowania mieniem,
- oceny efektywngci i gospodarnéci zaradzania finansowego,
- badania  wiarygodrimi  sprawozdania  finansowego oraz
sprawozdania z wykonania biedu,

- oceny adekwatrmi, efektywndci i skutecznéci systemow
kontroli, w tym przestrzegania procedur kontrolikierowania
jednostlg,

- oceny przestrzegania zasady celésoi oszczdnosci w
dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania ovie najlepszych
efektbw w ramach posiadanyckrodkdOw oraz przestrzegania
terminOw realizacji zadai zachghietych zobowizan,

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

e) prowadzenie rejestru kontroli,

f) sporadzanie protokotow z przeprowadzonych wg planu lanti
przedktadanie Burmistrzowi Miasta,

g) opracowywanie projektow wnioskow, wypien, zalecé pokontrolnych i
po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta, przekamye jednostkom
kontrolnym,

h) zabezpieczanie dokumentacji dotyogj obszarow okjych kontrod,

I) inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania oragk&izywanie dziata
zapobiegawczych powstawaniu nieprawidigerp

j) nadzér nad zabezpieczeniem mienia weldeze,
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k) prowadzenie kggi inwentarzowej Urgdu Miejskiego,

l) pobor optaty targowej,

m)sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

0) prowadzenie innych czyniad na polecenie przetonego.

8§24
Do zada Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg w szczegolnéci:

1) rejestracja aktow stanu cywilnego obywateli

- urodze,

- makenstw,

- zgondw

2) prowadzenie akt zbiorowych do poszczegdélnych ranrakshg oraz
skorowidzéw alfabetycznych do tych &gj

3) dokonywanie aktualizacji kg stanu cywilnego poprzez nanoszenie
wzmianek dodatkowych na marginesie aktu i przypiskia podstawie
postanowié ssdowych, decyzji administracyjnych oraz zawiadaimie
innych USC,

4) prowadzenie ewidencji posiadanychaksstanu cywilnego,

5) zawiadamianie innych USC o spatzonych aktach stanu cywilnego,

6) wysytanie aktéow stanu cywilnego oraz zawiadamie zmianach
zachodzcych w aktach stanu cywilnego do Ewidencji KontrBliuchu
Ludndsci,

7) wydawanie wypisow z ksg stanu cywilnego oraz aaiadcze,

8) sporadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postagoggdowych
| decyzji administracyjnych,

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

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

11)wydawanie  z&wiadczeéh  stwierdzajcych brak  okoliczngci
wylaczapcych zawarcie maenstwa na podstawie art.'4Kodeksu
Rodzinnego i Opiekiczego ( matenstwo konkordatowe ),

12)prowadzenie archiwum kgl poniemieckich,

13)prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularmym

14)programowanie i organizowanie uroczystych form zsamnia zwazkdéw
matzenskich, jubileuszy diugoletniego pycia makenskiego,

15)W zakresie dziatalrizi kadr :

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddizGminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy ,
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- prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikbw i kierownikdw jedieds
organizacyjnych gminy,

- prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodopegownikéw,

- organizacji i koordynacja praktyk studentow i ucemj

- rejestracja uméw zlecenia zawieranycleday urzdem a zatrudnionymi
w nim pracownikami,

- przygotowywanie i wydawanigwiadectw pracy oraz Zeiadczé o
zatrudnieniu,

- ewidencja czasu pracy pracownikow,

- kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

17) prowadzenie archiwum Usdu,

18) sporzdzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

20) prowadzenie innych czyném na polecenie przetonego.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 25
1.Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgm merytorycznym

obstugiwanie interesantow jest naczgtasad pracy Urzdu.

2.Wszyscy pracownicy Urdu w toku wykonywania swych oboazkdw
stwbowych winni umaliwi¢ obywatelom realizagj ich uprawnié@ i
egzekwowa powinngci w sposob zgodny z prawem, wykamujnaleyta
troske 0 ochromr ich stusznego interesu, a w szczegédito

a) udziel& interesantom informacji niegbnych przy zalatwianiu danej
sprawy i wyjania¢ tres¢ przepisow wiéciwych ze wzgtdu na przedmiot
sprawy,

b) na bieaco | bez zhdne] zwiloki rozstrzyga sprawy, a gdy nie jest to
mozliwe z uwagi na stopieich ziazoncici, okresla¢ doktadny termin ich
zatatwienia w oparciu o przepisy pgsbwania administracyjnego,

c) wyczerpuaco informowa interesantow o przystugigych im srodkach
odwotawczych luBrodkach zaskaenia niekorzystnych rozstrzygii

8§ 26
1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli mi@lezy zadac od nich
zawiadczeéh na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnegwlimnych
do ustalenia na podstawie przedkladanych przez nich wghdu
dokumentow urgdowych, a w szczegdlsoi:
a) dowodow stwierdzapych tzsamaé,
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b) dokumentow urgdowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki
zdrowotnej, opieki spotecznej i ubezpiegzgpotecznych (legitymacje,
ksiazeczki RUM, aktualne decyzje, odcinki emerytury henty),

c) aktualnych nakazéw ptatniczych ngcine zobowizania piengzne od
rolnikbw Iub innych decyzji organdéw podatkowych alafcych
wysokas¢ zobownzania podatkowego,

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

2. Jeeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia okilenych
faktow lub stanu prawnego w drodzeswadczenia wiéciwego organu,
urzednik zatatwiajcy sprawe powinien odebr&a od obywatela - na jego
wniosek - stosowne swiadczenie do protokotu. Ugdnik powinien
pouczy woéwczas skltadagego dwiadczenie o odpowiedzialda karnej
za podanie fatszywych danych i1 zaznac#gkt pouczenia w formularzu
protokotu oraz na podstawie dokumentuzsemmdaci odnotow& dane
personalne interesanta (ini nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj
dokumentu tesamdci, jego seria, numer i organ, ktéry go wydat, nume
ewidencyjny - PESEL), a naginie dopilnowé oznaczenia przez niego
daty i ziaenia podpisu. Podpis ten powinien ¢byrzez urzdnika
uwierzytelniony (potwierdzenie wilasr@znaci). Po  wykonaniu
wymienionych czynn&i urzednik powinien odnotowa w formularzu
protokotu swoje img i nazwisko, stanowisko stbhowe oraz zamiei¢ swoj
podpis.

3. Niezledne dla zatatwienia sprawy dane lub informacjezime do
ustalenia na podstawie posiadanej przez Referatrdektacji lub bdace w
posiadaniu innych Referatow, zbiera i kompletujeednik zatatwiajcy

dam sprave.

§ 27
1. Celem umaliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskéw vosgb
bezpadredni Burmistrz przyjmuje obywateli w poniedziatkigodzinach od
13° do 15°. Miejsce i czas przyf obywateli podaje sido publicznej
wiadomdaci w formie statego ogtoszenia.
2. Sekretariat prowadzi rejestr prayjinteresantow.

§ 28

Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskéw regasjosowne przepisy
kodeksu pogpowania administracyjnego.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§29

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zarzdzenia, regulaminy i okolniki wewgtrzne,

pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zen

pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownictwa Urzdu,

decyzje w zakresie administracji publicznej,

petnomocnictwa i upowaienia do dziata w jego imieniu,

pisma zawierajce gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedami i organami
administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za

paosrednictwem radnych,

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

§ 30

Zastpca Burmistrza podpisuje w szczegd@icio
1) decyzje administracyjne podejmowane w imieniu Bstraa w zakresie:

gospodarki komunalnej,
zagospodarowania przestrzennego,
ochronysrodowiska i gospodarki wodnej,
gospodarki gruntami,

lesnictwa i towiectwa,

2) pisma w zakresie:

dziatalngci placowek éwiatowych, kulturalnych, OSP i klubow
sportowych,

gospodarki komunalnej,

zagospodarowania przestrzennego,

ochronysrodowiska i gospodarki wodnej,

gospodarki gruntami,

lesnictwa i towiectwa,

w przypadku nieobecrioi Burmistrza pisma pozostae w jego zakresie.

§31

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

ewidencji ludnéci i dowodow osobistych,
ewidencji dziatalnéci gospodarczej,
zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych,
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- podatkow i optat lokalnych
- gospodarki mieszkaniowej,
2) pisma w zakresie:
- funkcjonowania Urzdu,
- promocji gminy,
- spraw pracowniczych i socjalno-bytowych,
- realizacji ustawy o wychowywaniu w tragosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,
- prowadzenia i udogpniania zbioru przepiséw prawnych,
- za&wiadczenia i péwiadczenia,
- podatkéw i optat lokalnych,
- gospodarki mieszkaniowej,
- w przypadku nieobecioi Burmistrza pisma pozosige w jego zakresie.

§32
Skarbnik podpisuje pisma pozoatg w zakresie jego dziatania, niezastoree
do podpisu Burmistrza.

§ 33
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i wydaje decyzje
administracyjne pozostgle w zakresie jego dziatania, niezastamee do
podpisu Burmistrza.

§ 34
Pracownicy przygotowuagy projekty pism, decyzji administracyjnych, umow,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym nadw tekstu z lewej strony.

Rozdziat VII
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych

§ 35
Pracownicy, kady w zakresie swego dzialania, przygotoyvprojekty aktow
prawnych Rady i Burmistrza.

8§ 36
Redakcja aktéw prawnych powinnadbjasna i zwgzta, a znaczeniezytych
poje¢ winno odpowiada znaczeniu, jakie przypisuje ¢sitym pogciom w
obowizujacym ustawodawstwie.

§ 37

1) Projekt aktu prawnego powinien zawié&rdytut, podstaw prawry, tresé
aktu.
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2) W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszagzhmieszcza i
nastpujace czsci:
a. oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
b. oznaczenie organu wydaggo akt,
c. dak aktu,
d. ogdlne okrélenie przedmiotu aktu.
3) Podstawa prawna aktu powinna wskazwampetengj organu do wydania
aktu.
4) Tres¢ aktu prawnego natg uja¢ w paragrafach, ugbach, punktach, literach,
tiretach.
5) Poza postanowieniami merytorycznymi séreaktu winna wskazywa
wykonawe aktu, oznaczenie aktu prawnego podlegggo uchyleniu, dat
wejscia wzycie aktu.

§ 38

. Projekty uchwat Rady wymagapisemnego uzasadnienia.

2. Uzasadnienie powinno byasne, wyczerpdgge i zwkzle przedstawia stan
faktyczny zagadnienia ¢dacego przedmiotem regulacji, ttumaczygel i
potrzele wydania aktu, a tade przedstawiaskutki finansowe wprowadzenia
danego aktu.

3. Uzasadnienie projektu podpisuje Burmistrz.

[ —

§ 39
Projekt aktu prawnego roglzego skutki finansowe musi &yuzgodniony ze
Skarbnikiem.

§ 40
Projekt aktu prawnego przekazywany jest Sekretarz&tdry po wsgpnym
sprawdzeniu przekazuje go radcy prawnemu. Radcwngrasprawdza pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym projekt aktu prawnego, ggwawdzeniu
sktada podpis:,Projekt uchwaty/zargzdzenia jest zgodny pod wzdém
formalnym i prawnym”

§41
Oryginaty aktow prawnych Rady i Burmistrza przeclhgasekretariat.

Burmistrz Miasta

Jozef Sontowski
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