ZARZADZENIE Nr 58.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa

z dnia 21-08-2012
R

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,

poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r. poz. 567) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Zawidowie Regulamin Organizacyjny, ktory stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawidowie okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zawidowa.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 50.2011 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 23 sierpnia
2011,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2012 r. i podlega podaniu do
publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Zawidowie oraz na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Burmistrz Miasta

Robert Lezny



Zahcznik nr 1

do Zarzdzenia Nr 58.2012
Burmistrza Miasta
Zawidowa

z dnia 21-08-2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO
wW ZAWIDOWIE
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamln Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Zawidowie okéa:
struktue organizacyja Urzedu,
- podziat zada i kompetencji kierownictwa Urzlu,
- zadania poszczegolnych referatow i stanowisk pwatirzedzie,
- zasady funkcjonowania Usdu.

§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 — naley przez to rozumieRad; Miejska Zawidowa,
Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta Zawidowa,
Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Miasta Zawidowa,
Skarbniku — naley przez to rozumie Skarbnika Miasta Zawidowa.
Komorce organizacyjnej — nale przez to rozumie wyodrbniony
organizacyjnie element struktury Wddu, realizujcy zadania okrdone w
regulaminie, tj. Referaty, Usd Stanu Cywilnego i samodzielne
stanowiska pracy.

NOoOORWN

§3
Urzad jest jednostk organizacyjn gminy, przy pomocy, ktorej Burmistrz
wykonuje zadania z zakresu administracji publiczneynikapce z zada
wiasnych gminy, zadazleconych z mocy ustaw lub pregjch przez gmia w
wyniku porozumié z organami administracji gdowe] oraz jednostkami
samorzdu terytorialnego.

§4
Urzad dziata na podstawie obayxujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy
Miejskiej Zawidowa, Regulaminu oraz aktéw prawnyslydawanych przez
Rac: i Burmistrza.

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

§6

Nadrzdnym celem dziatania Ugdu jest staba spoteczngi lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzgdhienie stusznych interesow.
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§7

Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepisow prawa pracy.

1

§8

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w rgogtjacych godzinach:
poniedziatek P_15°
wtorek 70— 15°
sroda 7°—-15°
czwartek ?-15°
pigtek 70— 14°

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

ROZDZIAL 1
Zasady kierowania Urzedem

§9

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

1

2

§10
. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz pelacy jednoczénie funkcg
organu w posgjpowaniu administracyjnym, zwierzchnika #howego
wszystkich pracownikow Uedlu i kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.
. Burmistrz kieruje Urgdem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§11

Do zakresu dziatania Burmistrza ngtev szczegolnsci:

ohkwpE

kierowanie bieacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgin
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

przedktadanie na Sesjach Rady sprawaziaykonania uchwat,
gospodarowanie mieniem komunalnym,

informowanie mieszkecOw o zalgeniach projektu bugbtu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzysiywa srodkéw
budzetowych,

wykonywanie budetu gminy,

wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej gminy,

. udzielanie petnomocnictw procesowych,

Ozatrudnianie i zwalnianie  kierownikbw gminnych jedtek
organizacyjnych
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11wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach widalnych z
zakresu administracji publicznej,

12 .uczestniczenie w pracach z@kow, ktérego gmina jest cztonkiem,

13wydawanie aktow prawnych wewtnznego urzdowania w formie
zaradzen,

14 zatwierdzanie planow kontroli jednostek organizaggh gminy,

15nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestggninnych,

16.nadzorowanie procedur wylaniania wykonawcow, ushagocow i
dostawcow wedtug procedur zamoéwiaublicznych,

17 przyjmowanie interesantéw w wyznaczonych dniacbdzgnach,

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

19.0opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed p@wo oraz
ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przemwodziowego,

20.wspoéitpraca z organizacjami pozgawymi, z innymi jednostkami
samorzdu terytorialnego,

21 .wspotdziatanie z postami i senatorami RP,

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

§12
Burmistrz sprawuje bezpredni nadzér nad dziatalbaa:
Sekretarza,
Skarbnika,

Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,

Kierownika Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Kierownikow jednostek organizacyjnych

oOgkwWhE

8§13

1. Sekretarz zapewnia spragvnobstug dziatan Burmistrza, sprawne
funkcjonowanie Urgdu oraz nadzoruje tok pracy biurowe] kulm,
przebieg obstugi interesantow, termind&o przygotowywania
materiatéw, sprawozda informaciji niezlednych do wykonywania zada
Burmistrza.

2. Sekretarz podejmuje czynded kierownika Urzdu w czasie nieobechéa
Burmistrza lub w razie wynikagej z innych przyczyn nieniaosci
petnienia obowizkdéw przez Burmistrza

3. Do zada Sekretarza naty w szczegolngci:

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

2) wspotdziatanie z RadMiejska oraz komisjami w zakresie swojego
dziatania,
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3) organizowanie pracy Uedu i koordynowanie dziala
podejmowanych przez pracownikow,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjne

5) organizowanie wspoétpracy pogdizy jednostkami organizacyjnymi
gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego iinewago
zatatwiania spraw obywateli,

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

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

9) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kfikacii
pracownikow samotgowych,

10) wydawanie wszelkich wymaganych spaadczeé |
poswiadcze urzedowych,

11) zapewnienie obstugi prawnej W,

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

13) nadzorowanie spraw zgaanych z wyborami: Prezydenta

RP, do Sejmu, do Senatu, rad gmin i organow sajdoveych,
tawnikéw sidowych oraz referendum,

14) wykonywanie zada zwiazanych z inwestycjami |
zamowieniami publicznymi,

15) wykonywanie zad@azwiagzanych z promogjgminy,

16) wykonywanie zada w zakresie gospodarowania mieniem
komunalnym,

17) wspotdziatanie z  Kierownikiem Referatu  Funduszy
Pomocowych i Kontroli w zakresie pozyskiwanigrodkéw
zewrgtrznych,

18) kierowanie prag Referatu Prawno-Administracyjnego.

19) wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw prawa
lub polec@& Burmistrza.

§ 14

Do zada Skarbnika Miasta natg w szczegolngi:

1. opracowywanie projektéw przepisOw dotycych gospodarki finansowej

gminy,
2. wspotdziatanie z Rad Miejska oraz komisjami w zakresie swojego
dziatania,

. opracowanie projektu badtu miasta,
. koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacfdiu,

W
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5. kontrasygnata czyndoi prawnych powoduagych powstanie zobowaan
pienigznych,

. wykonywanie budetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

. opiniowanie decyzji wywohacych skutki finansowe dla buaeitu,

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

9. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi Zetdwej gminy,

10koordynacja prac w zakresie sprawozdawceastatystycznej dotyezej

gospodarki bugketowej gminy oraz opracowanie opisowych sprawozda
w tym zakresie,

11 wspotdziatanie z organami kontroli zegirene;,

12 kierowanie prag Referatu Finansowego,

13wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw prawa lub poléce

Burmistrza.

0o ~N O

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Urz edu

8§15
Struktug organizacyjn Urzedu tworz nastpujace stanowiska kierownicze i
rownorzdne sobie komorki organizacyjne oraz stanowiskaosimine:
1)  Kierownictwo Urzdu:
a) Burmistrz BM
b) Sekretarz, petacy jednoczénie funkcg SM
Kierownika Referatu Prawno-Administracyjnego
oraz Zasipcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
c) Skarbnik, petnicy jednoczénie funkcg SK
Kierownika Referatu Finansowego

2) Komorki organizacyjne
a) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
b) Referat Prawno-Administracyjny
c) Referat Finansowy
e) Referat Funduszy Pomocowych i Kontroli
3) samodzielne stanowiska:
a) Kierownik Uredu Stanu Cywilnego USC

8§16
Struktue organizacyja referatéw tworz nast¢pujace stanowiska pracy:

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
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Funkcg petni pracownik na stanowisku ds. obywatelskich
b) Kierownik Kancelarii Tajnej — funkej petni pracownik na stanowisku
ds. drogownictwa i obstugi kasowe]

2. Referat Prawno-Administracyjny
a) Kierownik Referatu — Sekretarz Miasta
b) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej odyaigminy, 1 etat
c) stanowisko ds. obywatelskich 1 etat
d) stanowisko ds. zamowipublicznych i ochrongrodowiska 1 etat
e) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki neem

komunalnym 1 etat
f) stanowisko ds. drogownictwa i obstugi kasp 1 etat
g) stanowisko ds. obrony cywilnej Yieta
h) stanowisko ds. BHP Y4 etatu
I) sprataczka 1 etat

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

b) Gtowny Kskgowy 1 etat

c) stanowisko ds. kegowasci budzetowe] 1 etat

d) stanowisko ds. kegjowasci podatkéw i optat lokalnych 1 etat
e) stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych 1 etat

f) stanowisko ds. czynszow i gospodarki mieszkaniowej 1 etat

4. Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli

a) Kierownik Referatu 1 etat
b) stanowisko ds. promocji i marketingu maast 1 etat
c) stanowisko ds. organizacyjnych —

Biuro Obstugi Klienta 1 etat
d) stanowisko ds. informatycznych 1 etat
e) kierowca, deczyciel poczty 1 etat

5. Stanowiska samodzielne
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 etat
b) Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego

ROZDZIAL IV
Zakresy funkcjonowania stanowisk pracy Urzdu

8§17
1. Do zada wszystkich pracownikow Uerlu naley przygotowywanie
materiatbw oraz podejmowanie czydoio organizacyjnych na potrzeby
organow gminy, a w szczegOokoa
1) prowadzenie pospowai administracyjnych [
przygotowywanie materialdw oraz projektéw decyzjimanistracyjnych, a
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takze 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
niezlxdnych do przygotowywania projektu biedu gminy,

4) przygotowywanie sprawozda ocen, analiz i bigcych 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 wilasnej organizacji, metod i form grac

9) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

10) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie tworzenia i
aktualizowania danych w Biuletynie Informacji Puizinej.

2. Pracownicy Urgdu winni uczestniczy w imprezach i spotkaniach

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

spotkania okoliczniziowe pod pomnikiem pargi).

§18
Do zada Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdirio naleza
zadania wynikajce z ustawy o ochronie informacji niejawnych:
1) prowadzenia kancelarii tajnej, kontroli przestraggazasad pogbowania
z informacjami niejawnymi w Ukglzie i jednostkach organizacyjnych
gminy,
2) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,
3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaeyj
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepiséw o
ochronie tych informacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaagjawnych,
7) opracowanie  procedur  ujawniania  protokotow z  kdntro
przeprowadzonych przez instytucje i organy zgvame.

§19
Zadania i kompetencje pracownikbw na stanowiskacacyp w Referacie
Prawno-Administracyjnym:

a) ds. obstugi kancelaryjnej organéw gminy: OK

- prowadzenie kancelarii wau,
- wypisywanie zé&wiadcze oraz prowadzenie rejestruspaadcze,
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- gromadzenie informaciji prasowych dotgcygch gminy,

- prowadzenie i udogpnianie zbioru przepiséw prawnych,

- obstuga narad organizowanych przez Burmistrza By Miejskiej, w
tym sesji, posiedze statych i doranych komisji Rady Miejskiej w
Zawidowie oraz prowadzenie niezimej w tym zakresie dokumentacij,

- prowadzenie ewidencji porozuniigawartych przez gmip

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

- prowadzenie rejestru uchwatl Rady Miejskiej orazombitych aktow
prawnych,

- prowadzenie ewidencji upowaien i petnomocnictw Burmistrza,

- planowanie kosztow utrzymania Wdu i rozliczanie & z wydatkow
przewidzianych na ten cel w hietie,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

- realizacja czynnkmi kancelaryjnych, a w szczegékon rozdziat
korespondencji, prowadzenie ewidencji dokumentévporzadzanie
czystopisow pism i ich kopiowanie, przyjmowanie ysytanie faksow,
telegramow,

- obstuga sekretarska kierownictwa khia,

- prenumerata czasopism,

- nadzoér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

- zamawianie i rejestracja piegek i pieczci urzdu,

- przyjmowanie interesantow zgtasmajch skargi i1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z kierownictwem kltm adz kierowanie
ich do wi&ciwych stanowisk pracy,

- wykonywanie czynnéci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi
urzedu, dbaté¢ o jego wystréj i estetyk

- prowadzenie i aktualizacja paegeznych materiatdbw informacyjno-
adresowych dla potrzeb Wau,

- prowadzenie rejestréw: polectewyjazdu stibowego, materiatdw do
kserokopiowania, wyf pracownikbw w godzinach pracy, kontroli w
urzedzie, pism terminowych,

- prowadzenie kgQi inwentarzowej Urgdu,

- prowadzenie archiwum Ugdu,

- nadzoér nad realizagjzada wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, w tym petnienie funkcji administratora&zpieczéstwa
informacii,

- zapewnienie terminowego przygotowania i dostareamilnym
materialtdw na sesje i posiedzenia komisji Rady dkiej,

- wspoipraca z merytorycznymi pracownikami w zakrgsiiy/gotowania
projektéw uchwat,

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
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- przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,
- prowadzenie innych czyn&a na polecenie przetonego.

b) stanowisko ds. obywatelskich SO

- przygotowywanie projektow zezwale na organizowanie zbiorek
publicznych oraz nadzor nad ich przebiegiem i cazaniem,

- przygotowywanie projektow zezwdlena organizowanie zgromadze
imprez masowych oraz nadzoér nad ich przebiegiem,

- prowadzenie ewidencji luddo oraz wykonywanie zadadotyczcych
tworzenia banku danych w ramacha®awego Centrum Informatycznego
PESEL i1 Lokalnego Terenowego Banku Danych,

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

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

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistegjaracowanie i
elektroniczne przetwarzanie i przesytanie danych @entrum
Personalizacji Dokumentow MSWIA,

- merytoryczny nadzér nad organizasjatego dyuru,

- organizacja szkofeobronnych w ramach Akcji Kurierskiej,

- opracowanie i aktualizacja programu mobilizacjspadarki narodowej
na wypadek ,W”,

- organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpmlvgch oraz udziat w
organizacji poboru,

- nakladanigwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

- organizowanie natychmiastowego uzupetniania Sibiiych,

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

- wspoipraca z Wojskogv Komendy Uzupetlnié w sprawach oséb
uchylapcych sg od stizby wojskowe),

- sporzdzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyborow @élarych
szczebli samorglu , parlamentu i prezydenta oraz referendum,

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

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

- prowadzenie ewidencji wnioskéw o udgstienie danych osobowych,

- w przypadku nieobecsoi Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw natgch do Kierownika
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Urzedu Stanu Cywilnego we wspotpracy z Zgeh Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego.

- aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

- sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

- prowadzenie innych czynd&a na polecenie przetonego.

c) stanowisko ds. zamoéwig publicznych 1 ochrony
srodowiska  ZPS

- uzgadnianie dokumentacji projektowe]; m.in. w zal@ekolizji z
gminnymi uradzeniami podziemnymi,

- wspotpraca z administracjzadowa w sprawach nadzoru budowlanego,

- udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgofifdekumentacii,

- realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

- realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo OchroSyodowiska

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw i aohroslin,

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

- edukacja ekologiczna w gminie,

- wspoOipraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw akresie
ujawniania obiektow zastugigych na olgcie ochrom konserwatorsk
oraz ochrony i gytkowania obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami,

- prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu realizacjiwaly Rady
Miejskiej w sprawie utrzymania czysto i porzadku w gminie,

- podejmowanie dziafana rzecz rozwoju i utrzymania zieleni parkéw,
skweréw innych terendéw zielonych, prowadzenie nidnij
dokumentacji ewidencyjnej,

- koordynowanie dziatalrdgi jednostek organizacyjnych powotanych do
realizacji zadaA uzyteczndci publicznej w miécie, dotyczce]
utrzymania i eksploatacji uudzern komunalnych, w tym: oczyszczania
miasta, terendéw zielonych, cmentarza komunalnegodoehgow i
kanalizacji, drog miejskich,

- wykonywanie zada wynikajacych z ustawy Prawo zamouie
publicznych w zakresie przetargbw na roboty budawjaustugi i
dostawy realizowane przez grajn

- wykonywanie zadaz zakresu inwestycji,

- wspoOipraca w zakresie organizowania i wykonywaniemantow
biezacych i kapitalnych budynkéw i lokali z gminnego abs
komunalnego oraz uwdzen infrastruktury technicznej i obiektow
uzyteczndci publicznej,

- udziat w pracach komisji przetargowych,
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- realizacja zada wynikajgcych z ustawy o planowaniu |
zagospodarowaniu przestrzennym,

- opiniowanie zgodn&zi proponowanego projektu podziatu nieruchéano
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowarzasfrzennego oraz
przepisami szczegolnymi,

- prowadzenie rejestru umow (w tym umoéw zlecenia iduno dzieto) i
zamowie zawieranych przez Ugd Miejski,

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonego.

d) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki mieniem
komunalnym MKR

- przygotowywanie projektéw decyzji zatwierdzajch podziat Iub
taczenie nieruchonimi po uprzednim zaggnigciu opinii stanowiska ds.
zamowié publicznych i ochronysrodowiska na temat zapisu planu
miejscowego i studium uwarunkowa kierunkOw zagospodarowania
przestrzennego,

- stala wspoltpraca z geodetami,

- przygotowywanie dokumentacji do sprzegla gruntdw mienia
komunalnego, domow i lokali komunalnych, w tym Hee
rzeczoznawcom wycergruntow oraz nieruchomoi przeznaczanych do
sprzeday oraz przeprowadzanie przetargéw na sprzediania,

- prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczenia niemcBd,
wykonywania prawa pierwokupu zgodnie z obammijacymi przepisami
prawa,

- prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

- przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach prztakenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasieq

- prowadzenie i aktualizowanie umow i rejestrow dagrcOw gruntow
komunalnych,

- prowadzenie spraw zezanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i
lesnymi, komunalnymi oraz drogami rolniczymi zgodnie z
obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektéw uchwat i zadzenh w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonego.
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e) stanowisko ds. drogownictwa i obstugi kasowej DK

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

- prowadzenie ewidencji gminnych drog,

- nadawanie ulicom numerow posesji i mieszka

- przygotowywanie zezworle i pobieranie optat za zajmowanie paséw
drogowych administrowanych przez gmiiaraz umieszczania na pasach
drogowych urzdzen obcych,

- egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnymmeavoli wchodzenia
z robotami i urgdzeniami w gminne pasy drogowe,

- wspOltpraca z zagricami drég na terenie gminy w zakresie przestraagan
postanowié zezwolé na zajmowanie paséw drogowych przez
poszczegolnych inwestoréow wraz z ewentualnymi wmégicjami w
przypadku wysipowania zagrzen dla ruchu,

- wspOipraca z zasgcami drog powiatowych i wojewodzkich i
wystepowanie z wnioskami do nich o wykonanie nigitych prac
remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

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

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

- zapewnienie prawidtowego oznakowania oraz utrzymamnakowania w
odpowiednim stanie technicznym,

- prowadzenie procedury w zakresie wydawania zezwoleraz
dokonywania uzgodnie w zakresie krajowego transportu drogowego
0s0b,

- realizacja zada wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czys$to i
porzadku,

- wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o odpadach,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

- realizacja zada z zakresu hodowli i chowu zwieitzgospodarskich i
domowych,

- wykonywanie zadaz zakresu: gospodarki towieckiej, gospodarknég,
gospodarki wodnej, melioracji gruntow,

- prowadzenie ewidencji osadnikéw na niecz§sitgptynne znajdujcych
Si¢ na terenie gminy,

- realizacja zada zwiazanych 2z utrzymaniem zieleni na gruntach
komunalnych,

- prowadzenie obstugi kasowej Wdu Miejskiego, a w szczegolém:
pobieranie gotéwki z banku, przechowywanie gotéerdiz dokonywanie
wyptat, sporzdzanie na bieco raportow kasowych,
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- prowadzenie kgg drukéwscistego zarachowania, za wifiem drukéw
zwigzanych z funkcjonowaniem kasy, tj. czekow, drukbWHK KP,
dokonywanie operacji zwtanych z gotowkow forma regulowania
zobowhzan, wspotpraca z organami finansowymi i bankiem, iozznie
optaty targowej.

- udziat w pracach zwranych ze sposzlzaniem rocznych sprawozda
budzetowych i bilansu,

- inicjowanie przedswzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatdlcio
informacyjnej o potrzebach i mliwosciach miasta w tym zakresie
(handlowa , ustugowa , skup i dziataddgrodukcyjna ) ,

- prowadzenie procedury w zakresie wydawania i cafazezwolé na
sprzeda napojow alkoholowych oraz prowadzenie nigitiej kontroli ,

- prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektowoZ@ obiektami
kategoryzowanymi przez wojewed zastrzeonych nazwach: hotel ,
motel, pensjonaty, kempingi, domy wczasowe, sclskami schronisko
miodziezowe, pola biwakowe), w ktorych as $wiadczone ustugi
hotelarskie;

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

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

- realizacja zada zwigzanych z utrzymaniem i rozbudewoswietlenia
ulicznego,

- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonego.

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

- prowadzenie spraw innych zleconych przez pramgch.

f) stanowisko ds. obrony cywilnej oC

- planowanie dziatalnwi w zakresie realizacji zadaobrony cywilnej i
zarzdzania kryzysowego,

- przygotowanie formacji obrony cywilnej do dziater réznych warunkach
I sytuacjach,

- przygotowanie i zapewnienie dziatalementow 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 jedmeisorganizacyjnych
dziatapcych na terenie gminy,

- organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji olgroywilnej, a take
szkolenie ludnéci w zakresie powszechnej samoobrony,
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- udziat w przygotowaniu ewakuacji ludied oraz koordynowanie tych
dziata,

- wykonywanie analiz i oceny stanu przygotowania algroywilnej oraz
propozycji przedswzie¢ zmierzagcych do petnej realizacji zadla

- planowanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

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

- prowadzenie magazynku obrony cywilnej i konserwagpjetu oc,

- nadzor nad dziataldoia ochotniczej stray pozarnej,

- prowadzenie spraw zezanych z zabezpieczeniem pzpmwym obiektu
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

- sprawowanie kontroli przestrzegania przepisOw fapmwvych przez
jednostki organizacyjnej gminy,

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

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonego.

g) stanowisko ds. BHP BHP

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

- 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 nieprawidtoweci,

- opiniowanie instrukcji dot. bezpieamwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy oraz zdme kontrolowanie
warunkoéw pracy,

- wspotuczestnictwo w  opracowywaniu  westnznych  zarzdzen,
regulaminow i instrukcji ogolnych dotyazych bhp,

- prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokuagn dot.
wypadkéw,

- prowadzenie i dokumentowanie szkole zakresu bezpiecastwa |
higieny pracy,

- przeprowadzenie kontroli stanu bezpigsteya 1 higieny pracy,
bezpieczéstwa przeciwpgarowego oraz przestrzegania zasad |
przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskaely,
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- prowadzenie rejestru batlawskpnych i okresowych pracownikéw
Urzedu,

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- przygotowywanie projektéw uchwat i zadzenh w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonego.

h) sprzataczka

- spratanie pomieszczebiurowych

- pielegnowanie kwiatow ozdobnych (podlewanie, obcinanghgch lici),

- mycie okien,

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

- wycieranie kurzu z biurek i spgi komputerowego oraz mebli,

- codzienne oprinianie wszelkich pojemnikow riaieci i nieczystéci,

- przed wyfciem z pracy sprawdzanie zaméria pomieszcag okien,
drzwi, wylaczanie wszystkich odbiornikow elektrycznych,

- meldowanie przelmnemu o wszelkich spostzaniach dotyczcych
porzadkéw, bezpiecagestwa ppa.

- pobdr optaty targowej,

- prowadzenie innych czyni&o na polecenie przetonego.

§ 20
Zadania i kompetencje pracownikdbw na stanowiskacacyp w Referacie
Finansowym:

a) Gtéwny Ksiegowy GKS

- prowadzenie rachunkowa budzetowe] budetu gminy zgodnie z
obowizujacymi przepisami o rachunkowa oraz prawidtowej
eksploatacji programu systemu informatycznego ,BIGI w tym:
prowadzenie rachunkowoi syntetycznej bugktu, ewidencja dochodow
wedtug klasyfikacji budetowej, dekretacje, rejestracje i dgdwanie
dokumentow, bigace uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczn
okresowe i roczne zamykanie agdzen ksieggowych,

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

- organizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokum@nksigowych,

- sporadzanie zbiorczych sprawoztla&z wykonania buzktu gminy za
okres miesiczny, kwartalny, potroczny i roczny wedtug programé
informatycznych ,SIGID” oraz ,BESTIA”,

- czuwanie nad nalgtym przechowywaniem 1 zabezpieczeniem
dokumentow finansowych oraz przekazywanie ich w alostch
przepisami terminach do archiwum jednostki,
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nadzér merytoryczny nad praReferatu Finansowego,
prowadzenie spraw innych zleconych przez pramigch.

b) stanowisko ds. ksggowasci budzetowe] KB
- Prowadzenie ksggowaici finansowe) Urzdu jako jednostki budktowej
w zakresie ksigowasci syntetycznej 1 analityczne], zgodnie z

obowizujacymi przepisami o rachunkowa oraz prawidiowej
eksploatacji programu systemu informatycznego ,,IBIG

naliczenie wynagrod#e pracownikom samogZowym w tym:
prowadzenie kart wynagrodzekart zasitkowych, prowadzenie spraw
zwigzanych z zasitkami rodzinnymi, spadzanie list ptac, rozlicznie w
zakresie ubezpieczespotecznych i zdrowotnych oraz  spmlzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS,

zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznegmwotnego,

- prowadzenie spraw Ugdu jako ptatnika podatku dochodowego od oséb
fizycznych w tym: naliczanie i przekazywanie zatikzha poczet podatku
dochodowego od oséb fizycznych  oraz prowadzeniezlginej
dokumentacji, wystawianie deklaracji rozliczeniolwyczgodnie z
obowizujacymi przepisami,

- prowadzenie ubezpieaze grupowych pracownikow oraz deklaracji
rozliczeniowych,

- kontrola rachunkow i faktur pod wzglem rachunkowym,

- ksiegowanie dokumentéw kgjowych zgodnie z obowzujacym planem
kont,

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

- prowadzenie ewidencji kgjowasci materiatowej,

- prowadzenie ksgowdaici Zakltadowego FundusAwiadczé Socjalnych,
Depozytdéw, Inwestyciji, kaucji gwarancyjnych i lokat

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczdepdkdéw trwatych,
naliczanie umorzg rozlicznie inwentaryzacji,

- prowadzenie kggowasci | ewidencji magtku gminy,

- mieskczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetycz

- okresowe i roczne zamykanie adzer ksiggowych,

- udziat w pracach zwranych z rocznym spadzaniem
sprawozdawczei budzetu i bilansu,
prowadzenie spraw innych zleconych przez pramigch.
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c) stanowisko ds. ksggowcasci podatkow i optat lokalnych POK

- prowadzenie rachunkowa podatkéw i optat lokalnych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i programem komputerowym systemu
informatycznego ,, SIGID ,( wedtug zainstalowanyclograméw ) a w
szczegOlnéci: prowadzenie w ksgach rachunkowych prawidiowej
ewidencji przypisow i odpisow wptat, zwrotdw i ialen nadptat z tytutu
podatkow i optat  lokalnych, kontrola terminowephaty nalenaosci
przez podatnikow, miesizne uzgadnianie dochodow z tytutu podatkow i
optat lokalnych z jednosik budzetows, sporadzanie sprawozaa w
zakresie realizacji podatkow i optat lokalnychnteérowe podejmowanie
czynnaci zmieniagce do zastosowanigrodkdw egzekucyjnych, takich
jak upomnienie, tytuty wykonawcze, zwracanie i @zdinie nadptat,
ustalanie na podstawie ewidencji ¢gowej danych potrzebnych do
wydawania zé&wiadcze o wyrokach zalegkei podatkowych,

- okresowe i roczne zamykanie adzer ksiggowych,
udziat w pracach zwranych ze spogglzaniem sprawozdawcan
budzetu oraz bilansu rocznego,
prowadzenie spraw innych zleconych przez pramigch.

d) stanowisko ds. wymiaru podatkow lokalnych POW

- wymiar nalenosci podatkowych i optat lokalnych od oséb prawnyaidi
0os6b fizycznych zgodnie z obmzujacymi przepisami i wedtug
zainstalowanych programow komputerowych ,SIGID”,

- prowadzenie dokumentacji wymiarowej w postaci: sgf@av przypisu i
odpisu, do ktérych datzone g dowodyzrodiowe, decyzje, zatatwianie
odwotar i zazalea w sprawach spornych w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

- ustalenie na podstawie posiadanej ewidencji wynaajo danych
potrzebnych do wydania @asiadczéh o dochodowéci z gospodarstwa
rolnego oraz o iléci posiadanych ha przeliczeniowych,

- sporadzanie sprawozdawc&a statystycznej i wymiarowej,

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

- okresowe uzgadnianie i analiza rejestrow przypisodpisow,

- wzywanie podatnikbw celem wyaienia danych zawartych w
przedt@zonych dokumentackrodiowych,

- przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zyganych z wymiarem
podatku od nieruchondoi,

- zakladanie, prowadzenie i aktualizacja kart gospstdarolnych,

- przygotowanie projektow uchwat dotyezch podatkéw i optat
lokalnych,
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- prowadzenie spraw w przedmiocie zwolnierozktadanie na raty,
odraczanie terminéw ptatdc, zaniechanie poboru i umarzanie
naleznosci podatkowych,
prowadzenie spraw innych zleconych przez prasgch.

e) stanowisko ds. czynszow i gospodarki mieszkaniowe{CZ

- prowadzenie kggowasci finansowe] Urgzdu Miejskiego jako jednostki
budzetowe] w zakresie ksgowasci analitycznej tj. wymiaru i
ksiegowasci dotycace] czynszu najmu lokali mieszkalnych, czynszu
dzierzawnego mienia gminy, zgodnie z przepisami o racbhwakci oraz
prawidtowe] eksploatacji programu systemu infornsatego ,Czynsze
THB — wersja 2010 WIN32”, wystawianie faktur VATiytutu dziezawy
mienia gminy oraz innych tytutdw, prowadzenie sije sprzeday oraz
sporzdzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,

- mieskczne uzgadnianie wplywdw z wynajmu i dziawy mienia gminy
z ewidencj syntetyczn,

- biezaca analiza i likwidacja powstatych zalegtoi nadptat,

- wszczynanie pogpowar W sprawiesciagniecia naleénosci budzetowych
tj. wystawianie upomniei tytutbw wykonawczych ,

- okresowe i roczne zamykanie adzer ksiggowych ,

- przygotowywanie decyzji w zakresie umarzania lutktadania na raty |
zaniechania poboru naleosci nie podatkowych ,

- wydawanie ksgjzeczek mieszkaniowych,

- prowadzenie ksggi drukdéw scistego zarachowania w zakresie czekéw
gotowkowych,

- prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalamesekalnymi i
uzytkowymi,

- przygotowywanie decyzji przydziatowych na lokaleegsrkalne,

- stwierdzanie wdgia w stosunek najmu z mocy prawa,

- prowadzenie rejestru uméw najmu na lokale mieszkaln

- realizacja polityki lokalowej oraz opracowywanieiamw tym zakresie,

- nadzér nad sposobem usuwania odpadow i innych zaisecze z
terenu nieruchonmei komunalnych,

- przygotowywanie planu remontéw na dany rok dmidwy, jak rownie
jego realizacja,

- wglad w sposob prowadzenia prac remontowych przez wakoow,

- udziat w pracach komisji przetargowych rozstrzggggh sprawy
remontow budynkéw komunalnych,

- przyjmowanie wnioskow najemcow i wiecieli lokali mieszkalnych i
uzytkowych w sprawach dotygeych napraw konserwatorskich,
usuwania awarii, prowadzenie rejestru,

- kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskdwzgtoszé
administrowanych budynkow i mieszka
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- prowadzenie przegiiow budynkow i mieszka od strony ich stanu
technicznego, prowadzenie k&tk obiektu budowlanego,

- uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu lokajemcom,

- kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikdw emeeigktrycznej na
klatkach schodowych,

- kontrolowanie piwnic, strychow i innych pomiesztz& zakresie
bezpieczéstwa paarowego i przeciwdziatania kradziewody i energii
elektrycznej,

- przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebra wspolnot
mieszkaniowych,

- przygotowywanie rocznych sprawozda i planow finansowo-
gospodarczych na zebrania wspoélnot mieszkaniowych,

- przygotowywanie uchwat na zebrania wspélnot miesaaych,

- prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu kasawego,

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

- prowadzenie kggowasci wspolnot mieszkaniowych,

- rozliczanie wiHacicieli z wptaconych zaliczek,
prowadzenie spraw innych zleconych przez prasgch.

§21
Zadania i kompetencje pracownikbw na stanowiskacacyp w Referacie
Funduszy Pomocowych i Kontroli:

a) Kierownik Referatu KR
1) prowadzenie dziata na rzecz pozyskiwania zewtrznych srodkéw
finansowania niezfginych dla rozwoju Miasta,
2) przygotowanie oraz wdzanie dokumentow strategicznych gminy.
3) wspotpraca z organizacjami pozgtawymi i podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust.3 ustawy o dziatakw pazytku publicznego i o wolontariacie
w zakresie :

a) promociji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,

b) dziatalngci wspomagajcej rozwOj gospodarczy w tym rozwoj
przedstbiorczaci,

c) dziatalngci wspomagaijcej rozwoj wspolnot i spoteczia lokalnych,

d) upowszechniania i ochrony praw konsumentéw,

e) dziatalnGci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijakiataktow
i wspotpracy mgdzy spoteczstwami.

4) wspoipraca z Powiatoww Rady Zatrudnienia i Powiatowym Ugdem
Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;
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5) wspotpraca z Urgdami Pracy oraz realizacja zapisow Rozpdeenia
Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie organizowaprac spotecznie
uzytecznych,

6) koordynowanie kontroli, w tym kontroli zaydczej wprowadzonej w
Urzedzie oddzielnym zaszlzeniem,

7) wspotpraca z Miejskim @odkiem Pomocy Spotecznej w zakresie
egzekucjiswiadcze alimentacyjnych,

8) koordynowanie zadaw zakresie krzewienia kultury fizycznej na terenie

gminy,

9) koordynacja i hadzor nad dziatafiem Referatu Funduszy Pomocowych
i Kontroli,

10) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza Miasta

b) stanowisko ds. promocji i marketingu Miasta PM

- opracowywanie koncepcji dziadligpromocyjnych Miasta,

- budowa sieci partneréw promocji Miasta w ramach Gm@cy z
organami samoszlu terytorialnego i administracji gdowej, instytucjami
kulturalnymi i naukowymi, innymi podmiotami publicgmi |
prywatnymi,

- wspotpraca z zagranicw tym poszukiwanie gmin partnerskich,

- dziataln@g¢ marketingowa, a w szczegoku

a) wspotpraca zérodkami masowego przekazu w zakresie promocji Mjast

b) opracowywanie koncepcji materiatbw promocyjnychnformacyjnych
Miasta, zlecania wykonania i dystrybucji tych matiw.

C) organizacji i zlecania przeprowadzania kampaniinproyjnych Miasta
w kraju i za granig, nadzoér nad ich realizagcj

d) zamieszczanie informaciji o ofercie Miasta w wydastwwach,

e) pozyskiwanie zrédet finansowania dla realizacji zadgromocyjnych
Miasta,

f) organizacja i udziat w przedasvzicciach promocyjnych realizowanych
przez inne miejskie jednostki organizacyjne i ihstye, w tym
zapewnienie oprawy promocyjnej imprez o innym chkenae (np.
sportowym) organizowanych przez Miasto oraz inngajanizatorow.

g) wspoOtpraca z pras radiem i TV, w tym przygotowywanie i wysytanie
serwisOw informacyjnych oraz innych zamdéwionych garz media
materiatdw niez&dnych do konkretnych publikacji, artykutow czy rgla

h) prowadzenie korespondencji z firmami i osobami teggsowanymi
oferta turystyczm — rozwijanie tych kontaktow zaréwno w kraju jaka
grania, wysytanie materialtdw promocyjnych,

1) wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycgng. zbieranie,
przetwarzanie | udzielanie informacji o atrakcjathrystycznych,
pofaczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowej i ga&inicznej,

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
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- przygotowywanie projektow uchwat | zadzen w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,
- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonego.

c) stanowisko ds. organizacyjnych — Biuro Obstugi Kliata BOK

- obstuga centrali telefonicznej Wicu

- obstuga kancelaryjna Ugdu, a w szczegolsoi:

a) wysytanie korespondencji wdowej,
b) odbior korespondencji i przesytek pocztowych admesoch do
Urzedu

- prowadzenie dziennika korespondenciji w systemib &X-

- przekazywanie korespondenciji do dekretacji kieratwmi Urzdu

- wydawanie drukow ukglowych oraz udzielanie klientom instrukcji przy
ich wypetnianiu

- prowadzenie ewidencji analitycznej oraz uzgadnian@tat za
uzytkowanie wieczyste,

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

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

- udostpnienie zainteresowanym informacji dotycych prowadzenia
dziataln@ci gospodarczej,

- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ido wiaciwych
referatdéw lub stanowisk pracy,

- prowadzenie i aktualizacja tablic gdowych i informacyjnych,

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynsad na polecenie przetonego.

d) stanowisko ds. informatycznych INFO

- opracowywanie i wdranie kompleksowego programu informatyzaciji i
komputeryzacji Urgdu;

- dbanie o nowoczes’hd rozwiazan planowanych do zastosowania w
Urzedzie i spojné¢ z modelem przytym w administracji radoweyj;

- okreslanie i nadzor nad przestrzeganiem w d¢dze standardow oraz
parametréw spegu i oprogramowania, opiniowanie zakupow i inwegtyc
w tym zakresie;

- obstuga systemu informatycznego w &ffzie - administrowanie sieci
komputerova;

- instalowanie, konfigurowanie i konserwacja agzex komputerowych,
oraz wszelkiego oprogramowania w klizie, zatatwianie spraw serwisu
I gwarancyjnych;

Stronal23



- koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem zedodo programoéw,
projektowanie, produkcja, zakup i wdemie systeméw aplikacyjnych;

- nadzér nad legaldoia stosowanego oprogramowania i Yd&vego
zabezpieczenia danych (archiwizacja danych, kant@aotywirusowa itp.);

- wspotdziatanie w organizacji szkalenformatycznych;

- udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy Zranej z prag ze spratem
I oprogramowaniem komputerowym;

- zakup spratu i oprogramowania informatycznego;

- peinienie funkcji "administratora systemu EI-Dok”

- wspotpraca z pracownikiem ds. promocji i marketimgiasta w zakresie
przygotowywania materiatow, edycji, udgshiania dokumentow i
informacji publicznej poprzez portal internetowyaniBiuletyn,

- wspotredakcja strony gléwnej portalu internetowegoaz dziatdw
tematycznych (podstron), w oparciu 0 materialy was nydz
przygotowane przez wdaiwe komorki organizacyjne Ugdu i jednostki
organizacyjne Gminy,

- ustalanie menu podmiotowego i przedmiotowego porialernetowego
oraz Biuletynu, z uwzgtnieniem obowjzujacych w tym zakresie
przepisow tudzie polityki informacyjnej i promocyjnej Gminy,

- przygotowywanie i przekazywanie ministrowi #davemu do spraw
administracji publicznej informacji dotygzych Biuletynu, wynikajcych
Z przepisow szczegolnych,

- rozbudowa i dbak& o popraw funkcjonalndci portalu internetowego |
Biuletynu, uwzgédniajpc technologiczny posp systemow
teleinformatycznych,

- zabezpieczenie tei informacji i dokumentow udogbnianych poprzez
portal internetowy i Biuletyn,

- nadawanie, w uzgodnieniu z administratorem, idémydrow i haset
dostpu do edycji portalu internetowego osobom upavi@nym,

- wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi kdm, jednostkami
organizacyjnymi gminy, podmiotami gospodarczymi isobami
fizycznymi (zainteresowanymi wspoftworzeniem i \@spdagowaniem
portalu internetowego) w sprawach z zakresu swagjciwosci,

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonego.

e) kierowca, dorczyciel poczty.

- wihasciwe utrzymanie pod wzgllem technicznym i estetycznym
przydzielonego samochodu,

- punktualne podstawianie pojazdu wg dyspozycji otragych od
upowanionego pracownika,

- biezace prowadzenie zapiséw w karcie drogowej,

- codzienne rozliczanieest karty drogowej,
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- eksploatacja pojazdu samochodowego wg instruk@z ar zgodnie z
przepisami bhp i ppo,

- prowadzenie spraw konserwatorskich w ¢dize,

- przekazywanie przesylki miejscowej niezwtocznie esdtom, w
przypadku przesytek poleconych, ze zwrotnym poti@eniem odbioru
zgodnie z zasadami zawartymi w kpa,

- przekazywanie Usgowi Pocztowemu przesytek zamiejscowych
(ztozonych w BOK) oraz odbieranie przesytek do ¢z,

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

- sporadzanie informaciji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

- prowadzenie innych czynsa na polecenie przetonych.

§ 22
Do zada Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego oraz Zapty Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, w przypadku nieobeand<ierownika Urzdu Stanu
Cywilnego, naley w szczegOlngi:

1) rejestracja aktow stanu cywilnego obywatel

- urodze,

- makenstw,

- zgonow

2) prowadzenie akt zbiorowych do poszczegoélnych radzakshag oraz
skorowidzéw alfabetycznych do tych &gj

3) dokonywanie aktualizacji kgj stanu cywilnego poprzez nanoszenie
wzmianek dodatkowych na marginesie aktu i przypisk@a podstawie
postanowié sadowych, decyzji administracyjnych oraz zawiadaimie
innych USC,

4) prowadzenie ewidencji posiadanychaksstanu cywilnego,

5) zawiadamianie innych USC o spadzonych aktach stanu cywilnego,

6) wysylanie aktéw stanu cywilnego oraz zawiadamie@ zmianach
zachodzcych w aktach stanu cywilnego do Ewidencji KontrBluchu
Ludnasci,

7) wydawanie wypisow z ksg stanu cywilnego oraz aaiadcze,

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

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

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

11l)wydawanie  z&wiadczéh  stwierdzajcych brak  okolicznéci
wylaczapcych zawarcie maenstwa na podstawie art.'4Kodeksu
Rodzinnego i Opiekiczego ( matenstwo konkordatowe ),
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12)prowadzenie archiwum kg poniemieckich,

13)prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnym

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

15)W zakresie dziatalniei kadr :

- prowadzenie spraw osobowych pracownikowddrei
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy ,

- prowadzenie dokumentacji w sprawach ganych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikbw i kierownikbw jedmeds
organizacyjnych gminy,

- prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodopregownikow,

- organizacja i koordynacja praktyk studentéw i uéani

- rejestracja umow zlecenia zawieranycteaay urzdem a zatrudnionymi
w nim pracownikami,

- przygotowywanie i wydawanigwiadectw pracy oraz Zaiadczeé 0O
zatrudnieniu,

- ewidencja czasu pracy pracownikéw,

- kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

16) w zakresie dwiaty: petnienie bezpwedniego nadzoru nad
funkcjonowaniem jednostek organizacyjnygghiny w zakresie dviaty,
w szczegolriai:
a) realizacja zadawynikajacych z ustawy o systemidwiaty,
b) nadzor nad przestrzeganiem zasad przyznawardiow z funduszu na
doskonalenie zawodowe nauczycieli,
c) opiniowanie pod wzgtlem merytorycznym dokumentéw finansowych z
zakresu funkcjonowania placowek szkolnyclteedszkola,

17) sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

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

19) prowadzenie innych czyném na polecenie przetonego.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 23
1.Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgm merytorycznym

obstugiwanie interesantow jest naczehasad pracy Urzdu.

2.Wszyscy pracownicy Uezlu w toku wykonywania swych oboazkow
stuzbowych winni umaliwi¢ obywatelom realizagj ich uprawnié@ i
egzekwowa powinnaci w sposéb zgodny z prawem, wykamujnaleyta
troske 0 ochror ich stusznego interesu, a w szczegédito
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a) udziel& interesantom informacji niegbnych przy zalatwianiu danej
sprawy i wyjdnia¢ tres¢ przepisow wiéciwych ze wzgtdu na przedmiot
Sprawy,

b) na bieaco i bez zbdne] zwioki rozstrzyga sprawy, a gdy nie jest to
mozliwe z uwagi na stopieich ziazondici, okrella¢ doktadny termin ich
zatatwienia w oparciu o przepisy pgsbwania administracyjnego,

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

§ 24

1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli niglezy zada¢ od nich

zadwiadczeéd na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnegwlimnych

do ustalenia na podstawie przedkladanych przez mich wghdu
dokumentow urgdowych, a w szczegolsoi:

a) dowodow stwierdzapych tazsamdc,

b) dokumentow urgdowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki
zdrowotnej, opieki spotecznej i ubezpiegzspotecznych (legitymacie,
ksiazeczki RUM, aktualne decyzje, odcinki emerytury tebnty),

c) aktualnych nakazow ptatniczych naczne zobowgzania piengzne od
rolnikbw Iub innych decyzji organow podatkowych alapcych
wysoka¢ zobowgzania podatkowego,

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

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia okilenych
faktow lub stanu prawnego w drodzesweadczenia wiéciwego organu,
urzednik zatatwiagcy sprawe powinien odebra od obywatela - na jego
wniosek - stosowne swiadczenie do protokotu. Ugdnik powinien
pouczy woéwczas sktadagego dwiadczenie o odpowiedzialda karnej
za podanie fatszywych danych i zaznacfgkt pouczenia w formularzu
protokotu oraz na podstawie dokumentwseimdci odnotow& dane
personalne interesanta (igni nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj
dokumentu tasamdci, jego seria, numer i organ, ktéry go wydat, nume
ewidencyjny - PESEL), a naginie dopilnowd oznaczenia przez niego
daty i zi@enia podpisu. Podpis ten powinien ¢byrzez urzdnika
uwierzytelniony (potwierdzenie wilasr@znaci). Po  wykonaniu
wymienionych czynnéci urzednik powinien odnotowa w formularzu
protokotu swoje imi i nazwisko, stanowisko stbowe oraz zamigi¢ swoj
podpis.

3. Niezlxdne dla zatatwienia sprawy dane Ilub informacjezime do
ustalenia na podstawie posiadanej przez Referatrdeitaciji lub bdace w
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posiadaniu innych Referatow, zbiera i kompletujeedinik zatatwiajcy
dam sprave.

8§25

1.0soby wchodre w skiad kierownictwa Uedlu przyjmuj interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow w dniach i godzinpracy Urzdu.

2.Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skargwnioskow w
poniedziatki w godzinach 13.00 — 16.00.

3. Odpowiedzi na skargi I wnioski podpisuje Burmasta w czasie jego
nieobecngci Sekretarz.

4. Skargi i wnioski 8 ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej organévingm

8§ 26
Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskow regalstosowne przepisy
kodeksu pogpowania administracyjnego.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

8§ 27
Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okdélniki wewitrzne,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zenm

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownictwa Urzdu,

5) decyzje w zakresie administracji publicznej,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dzial&w jego imieniu,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zglaszane za
paosrednictwem radnych,

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

§ 28
Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne oram@ipozostage w zakresie
jego dziatania, niezastrzene do podpisu Burmistrza. Szczegodtowy zakres
okresla oddzielne zardzenie Burmistrza.
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§ 29
Skarbnik podpisuje pisma pozoatag w zakresie jego dziatania, niezastae
do podpisu Burmistrza.

§ 30
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i wydaje decyzje
administracyjne pozostgje w zakresie jego dziatania, niezastaree do
podpisu Burmistrza. W przypadku nieobeanoKierownika Urzdu Stanu
Cywilnego pisma podpisuje i wydaje decyzje admrasgjne Zasgpca
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

§ 31
Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontrolodpisuje pisma
wynikajace z zakresu czyn®ld, niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

8§ 32
Pracownicy przygotowagy projekty pism, decyzji administracyjnych, umow,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym nado tekstu z lewej strony.

§ 33
Burmistrz, oddzielnym zagdzeniem, mge upowani¢ innych pracownikow do
podpisywania pism i decyzji administracyjnych

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 34
Pracownicy, kady w zakresie swego dziatania, przygotoypyojekty aktow
prawnych Rady i Burmistrza.

8§35
Redakcja aktéw prawnych powinnacbjasna i zwézta, a znaczeniezytych
poje¢ winno odpowiad& znaczeniu, jakie przypisuje esitym pogciom w
obowizujacym ustawodawstwie.

8§ 36
1) Projekt aktu prawnego powinien zawié&rdytut, podstaw prawra, tres¢
aktu.
2) W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszagzhmieszcza &i
nastpujace Czsci:
a. oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
b. oznaczenie organu wydaggo akt,

Stronal29



c. dak aktu,
d. ogdlne okrélenie przedmiotu aktu.
3) Podstawa prawna aktu powinna wskazywempetengj organu do wydania
aktu.
4) Tres¢ aktu prawnego natg uja¢ w paragrafach, ugpach, punktach, literach,
tiretach.
5) Poza postanowieniami merytorycznymi séreaktu winna wskazywa
wykonawe aktu, oznaczenie aktu prawnego podlegego uchyleniu, dat
wejscia wzycie aktu.

§ 37

. Projekty uchwat Rady wymaggpisemnego uzasadnienia.

. Uzasadnienie powinno byasne, wyczerpage i zwkzle przedstawia stan
faktyczny zagadnienia ¢dacego przedmiotem regulacji, ttumadézygel |
potrzele wydania aktu, a tale przedstawiaskutki finansowe wprowadzenia
danego aktu.

3. Uzasadnienie projektu podpisuje Burmistrz.

N -

§ 38
Projekt aktu prawnego roglzego skutki finansowe musi &yuzgodniony ze
Skarbnikiem.

§ 39
Projekt aktu prawnego przekazywany jest Sekretarzktdry po wsgpnym
sprawdzeniu przekazuje go radcy prawnemu. Radcengresprawdza pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym projekt aktu prawnego, gpwawdzeniu
skiada podpis:,Projekt uchwaly/zargzdzenia jest zgodny pod wezdém
formalnym i prawnym”

8§40
Oryginaly aktow prawnych Rady i Burmistrza przechgasekretariat.

Rozdziat VIlI
Obieg dokumentow w Urzdzie

8§41

1.Korespondencja wplywasga do Urzdu rejestrowana jest za pomoc
elektronicznego systemu El-Dok.

2. Tworzy s¢ dziennik korespondencji wptywggej do Biura Rady, zwany
Dziennikiem Rady Miejskiej.

3. Dekretacji poczty dokonuje Burmistrz lub Sekreta

4.W system EI-Dok prowadziesrejestr zargdzen burmistrza.

5. Pracownicy dokonajodbioru korespondencji za pokwitowaniem.
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§42
Organizagj prac kancelaryjnych Ueglu, obieg korespondenciji i dokumentow,
a take sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjomawabraz
udostpniania materiatow archiwalnych i dokumentacji midéwvalnej okrélaja
instrukcje:
- kancelaryjna,
- W sprawie organizacji i zakresu dziatania archmwuzaktadowego,
wprowadzona o@bnym zaradzeniem Burmistrza.

Burmistrz Miasta

Robert L ezny
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