ZARZADZENIE Nr 88.2013
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 04-12-2013

BuTAATEP

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013 r. poz. 594 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

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

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

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zawidowa.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 58.2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 21 sierpnia 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r. i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zawidowie oraz
na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Burmistrz Miasta

Robert tezny
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Zawidowie okéa:
- struktur organizacyja Urzedu,
- podziat zada i kompetencji kierownictwa Utzlu,
- zadania poszczegolnych referatéw i stanowisk pvatirzedzie,
- zasady funkcjonowania Ugdu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — naley przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w
Zawidowie,

2. Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Zawidowie,

3. Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Miejska Zawidowa,

4. Burmistrzu — nal&y przez to rozumieBurmistrza Miasta Zawidowa,

5. Sekretarzu — nahy przez to rozumieSekretarza Miasta Zawidowa,

6. Skarbniku — naley przez to rozumi& Skarbnika Miasta Zawidowa.

7. Komorce organizacyjnej — nale przez to rozumie wyodrbniony organizacyjnie element
struktury Urzdu, realizujcy zadania okrdone w regulaminie, tj. Referaty, Ui Stanu
Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy.

§3
Urzad jest jednostk organizacyja gminy, przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje za@az zakresu
administracji publicznej, wynikage z zada wlasnych gminy, zadazleconych z mocy ustaw lub
przegtych przez gmia w wyniku porozumié z organami administracji gdowej oraz jednostkami
samorzdu terytorialnego.

§4
Urzad dziata na podstawie obayiujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy Miejskiej Zaovid,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przezR&dirmistrza.

§5
Siedzity Urzedu jest Miasto Zawidow, ul. Plac Zwysitwa 21/22.

§6
Nadrzdnym celem dziatania Ugdu jest stuba spofecznixi lokalnej poprzez zaspokajanie jej
potrzeb i uwzgidnienie stusznych intereséw.

§7
Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§8
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w regmtjacych godzinach:
poniedziatek ¥-15°
wtorek 7°-15°
sroda 70— 15°
czwartek P —15°
piatek 70— 14°

2. Urzad Stanu  Cywilnego udziela slubébw w dni  robocze, a tak
w niedziele swieta i dni wolne od pracy.



ROZDZIAL I
Zasady kierowania Urzzdem

§9
Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierowmictstzbowego podporgkowania,
podziatu uprawni@ i obowhzkow oraz indywidualnej odpowiedziakw zwiazane] z
wykonywaniem zadg o ktérych mowa w § 3.

§10

1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz petacy jednoczeénie funkcg organu w pogpowaniu
administracyjnym, zwierzchnika sfbowego wszystkich pracownikéw Widu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje Urzdem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§11

Do zakresu dziatania Burmistrza natev szczegolnéci:

kierowanie bieacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgwm

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

przedktadanie na Sesjach Rady sprawbgzaykonania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

informowanie mieszkecow o zataeniach projektu budktu, kierunkach polityki spotecznej i

gospodarczej oraz wykorzystywasi@dkow budetowych,

7. wykonywanie budetu gminy,

8. wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej gminy,

9. udzielanie pethomocnictw procesowych,

10. zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw gminnych jedtek organizacyjnych

11. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach imdlgalnych z zakresu administraciji
publicznej,

12. uczestniczenie w pracach zzkdéw, ktérego gmina jest czionkiem,

13. wydawanie aktow prawnych wewtnznego urzdowania w formie zarglzea,

14. zatwierdzanie planow kontroli jednostek organizaggh gminy,

15. nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestgejiinnych,

16. nadzorowanie procedur wytaniania wykonawcow, usfiagacéw i dostawcow wedtug
procedur zaméwiepublicznych,

17. przyjmowanie interesantow w wyznaczonych dniachdzinach,

18. organizowanie i kierowanie akcjami ratowniczymi wzypadku késk zywiotowych i
katastrof,

19. opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed plaiwaraz ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

20. wspotpraca z organizacjami pozgawymi, z innymi jednostkami samawu terytorialnego,

21. wspotdziatanie z postami i senatorami RP,

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

ogrwNE

§12
Burmistrz sprawuje bezgedni nadzor nad dziatalbaa:
Sekretarza,
Skarbnika,

Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,

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

ourwWNE

§13



1.

2.

3.

Sekretarz zapewnia spraaviobstug dziataa Burmistrza, sprawne funkcjonowanie edm
oraz nadzoruje tok pracy biurowej ddu, przebieg obstugi interesantéw, terminéévo
przygotowywania materiatdbw, sprawoadainformacji niezlednych do wykonywania zada
Burmistrza.
Sekretarz podejmuje czyndw kierownika Urzdu w czasie nieobeckt Burmistrza lub w
razie wynikajgicej z innych przyczyn niemtacsci petnienia obowazkéw przez Burmistrza
Do zada Sekretarza naky w szczegolngci:
1) zapewnienie zgoddoi  wydawanych decyzji [ dziatania  Umdu
Z obowhzujacymi przepisami prawa,
2) wspotdziatanie z RadMiejska oraz komisjami w zakresie swojego dziatania,
3) organizowanie pracy Ugdu i koordynowanie dziata podejmowanych przez
pracownikéw,
4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne
5) organizowanie wspotpracy pogaizy jednostkami organizacyjnymi gminy,
6) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego iinewago zalatwiania spraw
obywateli,
7) petnienie nadzoru nad funkcjonowaniem ¢&dtz oraz wraz ze Skarbnikiem
planowanie kosztéw na jego utrzymanie,
8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawgjsoowego, obwieszcieoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym naetee gminy,
9) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia MKikacji pracownikow
samorzdowych,
10) wydawanie wszelkich wymaganychsraadcze i poswiadczeé urzgdowych,
11) zapewnienie obstugi prawnej Wi,
12) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnélgeedu, Regulaminu Pracy
oraz ich zmian,
13) nadzorowanie spraw zgdanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu, dot8ena
rad gmin i organéw samaidowych, tawnikéw sdowych oraz referendum,
14) wykonywanie zadazwiazanych z inwestycjami i zaméwieniami publicznymi,
15) wykonywanie zadazwiazanych z promogjgminy,
16) wykonywanie zadaw zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,
17) wspoétdziatanie z Kierownikiem Referatu Funduszy Boawych i Kontroli w
zakresie pozyskiwaniodkow zewgtrznych,
18) kierowanie prag Referatu Prawno-Administracyjnego.
19) wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw prawa lub polécBurmistrza.

§14

Do zada Skarbnika Miasta natg w szczegoln¢ri:

NN E

11.
12.
13.

opracowywanie projektow przepiséw dotycych gospodarki finansowej gminy,
wspotdziatanie z RadMiejska oraz komisjami w zakresie swojego dziatania,

opracowanie projektu badtu miasta,

koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacgizdtui,

kontrasygnata czynidoi prawnych powoduagcych powstanie zobowuzan pieniznych,
wykonywanie budetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

opiniowanie decyzji wywotujcych skutki finansowe dla buetu,

opracowywanie okresowych analiz i sprawazdasytuacji finansowej gminy i zgtaszanie
swoich propozycji Burmistrzowi oraz Radzie Miejgkie

czuwanie nad zachowaniem rownowagi tetdwej gminy,

. koordynacja prac w zakresie sprawozdawcizostatystycznej dotyezej gospodarki

budzetowej gminy oraz opracowanie opisowych sprawozdaym zakresie,
wspotdziatanie z organami kontroli zegrzne;j,

kierowanie prag Referatu Finansowego,

wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw prawa lub polécBurmistrza.



ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Urzedu

8§15
Struktue organizacyja Urzedu tworz nastpujace stanowiska kierownicze i rownedne sobie
komérki organizacyjne oraz stanowiska samodzielne:

1) Kierownictwo Urzdu:
a) Burmistrz BM
b) Sekretarz, petacy jednoczénie funkci SM
Kierownika Referatu Prawno-Administracyjnego
¢) 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
f) Urad Stanu Cywilnego uUscC

8§16
Struktue organizacyja referatéw tworz nastpujace stanowiska pracy:

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Funkcg petni pracownik na stanowisku Zegsty Kierownika USC
b) Kierownik Kancelarii Tajnej — funkej peini pracownik na stanowisku ds.
drogownictwa i obstugi kasowe;j

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

b) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej odyamgminy, 1 etat
c) stanowisko ds. zamowigublicznych i ochrongrodowiska 1 etat
d) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nem
komunalnym 1 etat
e) stanowisko ds. drogownictwa i obstugi kesjo 1 etat
f) stanowisko ds. obrony cywilnej tate
g) stanowisko ds. BHP Y4 etatu
h) sprataczka 1 etat

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

b) Gitéwny Kskgowy 1 etat
c) stanowisko ds. ksgowdici budzetowej 1 etat
d) stanowisko ds. kefjowasci podatkéw i optat lokalnych lteta
e) stanowisko ds. wymiaru podatkoéw lokalnych tdt e
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 nmeast 1 etat
c) stanowisko ds. organizacyjnych —

Biuro Obstugi Klienta 1 etat
d) stanowisko ds. informatycznych etat

e) kierowca, deczyciel poczty 1 etat



5. Urzad Stanu Cywilnego

a) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego 1 etat
b) Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego 1 etat
ROZDZIAL IV

Zakresy funkcjonowania stanowisk pracy Urzdu

8§17

1. Do zada wszystkich pracownikbw Uezlu naley przygotowywanie  materiatbw oraz

podejmowanie czynrigci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, azezegolnéci:

1) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, azakvykonywanie zadawynikajacych z przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wkeiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasn
organizacyjnym w wykonywaniu ich zatla

3) wspodidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tematéw niezlkdnych do
przygotowywania projektu budtu gminy,

4) przygotowywanie sprawozda ocen, analiz i bigcych informacji
z realizacji zada,

5) wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkoledaskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie jednolitego, obayzujacego rzeczowego wykazu akt,

8) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form prac

9) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

10) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie tworzeniaktualizowania danych w Biuletynie
Informacji Publicznej.

2. Pracownicy Urgdu winni uczestniczZy w imprezach i spotkaniach okoliczoiowych

organizowanych w méeie (m.in. obchody Dni Zawidowa, spotkania okolicgriowe pod

pomnikiem pamgci).

§18
Do zada Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdltiomaleza zadania wynikajce z ustawy
0 ochronie informacji niejawnych:
1) prowadzenia kancelarii tajnej, kontroli przestra@égazasad pogpowania z informacjami
niejawnymi w Urzdzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaejj
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesggania przepisow o ochronie tych
informacii,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgjawnych,
7) opracowanie procedur ujawniania protokotéw z kdhfszeprowadzonych przez instytucje i
organy zewatrzne.

§19
Zadania i kompetencje pracownikdw na stanowiskaahypw Referacie Prawno-Administracyjnym:

a) ds. obstugi kancelaryjnej organéw gminy: OK
- prowadzenie kancelarii wau,
- wypisywanie zé&wiadcze oraz prowadzenie rejestruspaadcze,
- gromadzenie informacji prasowych dotgcgch gminy,
- prowadzenie i udogpnianie zbioru przepiséw prawnych,



obstuga narad organizowanych przez Burmistrza Besdy Miejskiej, w tym ses;ji, posiedze
statych i doranych komisji Rady Miejskiej w Zawidowie oraz proveahie niezbdnej w tym
zakresie dokumentacji,

prowadzenie ewidencji porozumigeawartych przez gmi

prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza, przekazywanie ich adresatom, tj. seitaym
komdérkom organizacyjnym w Ugdzie,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej oraoabitych aktow prawnych,

prowadzenie ewidencji upowaien i peinomocnictw Burmistrza,

planowanie kosztéw utrzymania Wdu i rozliczanie s z wydatkéw przewidzianych na ten
cel w budecie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

realizacja czynnii kancelaryjnych, a w szczegokoit rozdziat korespondencji, prowadzenie
ewidencji dokumentoéw, spafdzanie czystopisOw pism i ich kopiowanie, przyjmoveai
wysytanie fakséw, telegramow,

obstuga sekretarska kierownictwa klia,

prenumerata czasopism,

nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

Zamawianie i rejestracja piedek i pieczci urzdu,

przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich konfak
z kierownictwem Urgzdu mdz kierowanie ich do wikiwych stanowisk pracy,

wykonywanie czynn€ci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi ¢olm, dbaté¢ o jego
wystroj i estetyk,

prowadzenie i aktualizacja pedeznych materiatébw informacyjno-adresowych dla peirz
Urzedu,

prowadzenie rejestrow: polectavyjazdu stibowego, materiatdw do kserokopiowania, §byj
pracownikéw w godzinach pracy, kontroli w edzie, pism terminowych,

prowadzenie archiwum Ugdu,

nadzor nad realizagjzada wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
petnienie funkcji administratora bezpieagtwa informaciji,

zapewnienie terminowego przygotowania i dostarezeainym

materiatdw na sesje i posiedzenia komisji Rady skiej,

wspotpraca z merytorycznymi pracownikami w zakrgsi®/gotowania

projektéw uchwat,

sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
prowadzenie innych czynic na polecenie przetonego.

b) stanowisko ds. zaméwig publicznych i ochrony srodowiska ZPS

uzgadnianie dokumentacji projektowej m.in. w zalkgeolizji z gminnymi uradzeniami
podziemnymi,

wspotpraca z administracizadowa w sprawach nadzoru budowlanego,

udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgofdidekumentacii,

realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo Ochrosyodowiska

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow i aohraslin,

organizowanie i koordynacja akcji ,,SatanieSwiata” i ,Dzien Ziemi”,

edukacja ekologiczna w gminie,

wspoétpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw akresie ujawniania obiektéw
zastugujpcych na ohjcie ochrom konserwatorsk oraz ochrony i #ytkowania obiektow
zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami

podejmowanie dziafa na rzecz rozwoju i utrzymania zieleni parkoéw, skive innych
terenow zielonych, prowadzenie niedhej dokumentacji ewidencyjnej,

koordynowanie dziatalrigi jednostek organizacyjnych powotanych do reajizaada
uzyteczndci publicznej w miécie, dotycacej utrzymania i eksploatacji wdzen



komunalnych, w tym: oczyszczania miasta, terenéglomiych, cmentarza komunalnego,
wodochgow i kanalizacji, drég miejskich,

wykonywanie zada wynikajacych z ustawy Prawo zamowuiiepublicznych w zakresie
przetargéw na roboty budowlane, ustugi i dostavafizewane przez gmin

wykonywanie zadaz zakresu inwestyciji,

wspotpraca w zakresie organizowania i wykonywargenaontéw bieacych i kapitalnych
budynkdéw i lokali z gminnego zasobu komunalnega anaadzen infrastruktury technicznej i
obiektow wyteczndci publicznej,

udziat w pracach komisji przetargowych,

realizacja zadawynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przesnym,
opiniowanie zgodnizi proponowanego projektu podziatu nieruchéoioz ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennegagoozepisami szczegolnymi,
prowadzenie rejestru umow (w tym umow zlecenia 6wno dzieto) i zamdwig zawieranych
przez Urad Miejski,

wraz z pracownikiem ds. drogownictwa i gospodarksdwej sporglzanie sprawozaaz
zakresu realizacji ustawy o utrzymaniu czystd porzadku w gminach,

sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwat i zadzear w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.

c) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki mieniem kommoalnym
MKR

przygotowywanie projektéw decyzji zatwierdaajch podziat lubdczenie nieruchomai po
uprzednim zaaignieciu opinii stanowiska ds. zaméuii@ublicznych i ochrongrodowiska na
temat zapisu planu miejscowego i studium uwarunkow&ierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

stata wspoipraca z geodetami,

przygotowywanie dokumentacji do sprzegaruntéw mienia komunalnego, doméw i lokali
komunalnych, w tym zlecanie rzeczoznawcom wycegruntow oraz nieruchondoi
przeznaczanych do sprzeglaraz przeprowadzanie przetargéw na sprzedania,
prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczenia niemmchci, wykonywania prawa
pierwokupu zgodnie z obowAujacymi przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach prztéleenia prawa aytkowania
wieczystego w prawo witaskd,

prowadzenie i aktualizowanie umow i rejestrow dzagrcow gruntdbw komunalnych,
prowadzenie spraw zw#anych 2z gospodarowaniem gruntami rolnymi isniemi,
komunalnymi oraz drogami rolniczymi zgodnie z obgmiacymi w tym zakresie przepisami
prawnymi,

przygotowywanie dokumentacji zananej z naliczaniem optaty planistycznej oraz wigpta
odszkodowania w oparciu 0 przepisy ustawy o plamiwai zagospodarowaniu
przestrzennym,

realizacja zadaz zakresu hodowli i chowu zwiestzgospodarskich i domowych,
sporadzanie informacji i sprawozdan zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwat i zadzear w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
prowadzenie innych czynsiad na polecenie przetonego.

d) stanowisko ds. drogownictwa i obstugi kasowej DK
nadzor nad wikiwym oswietleniem ulic w miécie, prowadzenie statych kontroli,

prowadzenie ewidencji gminnych droég,
nadawanie ulicom numerdw posesji i miesgka



przygotowywanie zezwole i pobieranie optat za zajmowanie paséw drogowych
administrowanych przez gniroraz umieszczania na pasach drogowychdzeh obcych,
egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnymmewaoli wchodzenia z robotami i
urzadzeniami w gminne pasy drogowe,

wspoétpraca z zasglcami drog na terenie gminy w zakresie przestrdzegaostanowig
zezwoléh na zajmowanie pasOw drogowych przez poszczegOllrgelestorow wraz z
ewentualnymi interwencjami w przypadku wysbdwania zagrzen dla ruchu,

wspotpraca z zagglcami drég powiatowych i wojewddzkich i wgpbwanie z wnioskami do
nich o wykonanie niezlainych prac remontowych czy inwestycyjnych na tyabgech,
wspotpraca z organami policji w zakresie polau i bezpieczéstwa w midcie,

planowanie zadadotyczcych budowy, modernizacji i naprawy drég i chodmikidalezacych
do gminy,

zapewnienie prawidiowego oznakowania oraz utrzymamznakowania w odpowiednim
stanie technicznym,

prowadzenie procedury w zakresie wydawania zezawol@z dokonywania uzgodriew
zakresie krajowego transportu drogowego 0séb,

realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzdku oraz uchwaty Rady
Miejskiej w sprawie utrzymania czysm i porzadku w gminie, w tym wraz z pracownikiem
ds. zamowi# publicznych i ochronysrodowiska wspoétpraca z zakresu sprawozdawaizo
realizacji powyszych aktéw prawnych,

wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o odpadach,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

wykonywanie zad@&z zakresu: gospodarki towieckiej, gospodarknég, gospodarki wodnej,
melioracji gruntéw,

prowadzenie ewidencji osadnikdw na nieczysitptynne znajdujcych st na terenie gminy,
realizacja zadazwiazanych z utrzymaniem zieleni na gruntach komunddnyc

prowadzenie obstugi kasowej W4du Miejskiego, a w szczegolém: pobieranie gotowki z
banku, przechowywanie gotowki oraz dokonywanie latypsporadzanie na bieco
raportow kasowych,

prowadzenie kgg drukoéw scistego zarachowania, za wtkiem drukow zwizanych z
funkcjonowaniem kasy, tj. czekéw, drukow KW i KRgkihnywanie operacji zwzanych z
gotowkowa formg regulowania zobowkan, wspotpraca z organami finansowymi i bankiem,
rozliczanie optaty targowe;.

udziat w pracach zwranych ze spogglzaniem rocznych sprawozdhudzetowych i bilansu,
prowadzenie ewidencji uwdzen kanalizacji deszczowej w gminie Zawidéw oraz
sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem kanalizacpcsvej,

realizacja zadazwiazanych z utrzymaniem i rozbudewswietlenia ulicznego,

prowadzenie kggi inwentarzowej Urzdu,

prowadzenie innych czynia na polecenie przetonego.

udziat w pracach zwranych z rocznym spagdzaniem sprawozdawcim budzetu i bilansu,
prowadzenie spraw innych zleconych przez praeigch.

e) stanowisko ds. obrony cywilnej ocC
planowanie dziatalmfei w zakresie realizacji zadaobrony cywilnej i zarzdzania
kryzysowego,
przygotowanie formacji obrony cywilnej do dziat réznych warunkach i sytuacjach,
przygotowanie i zapewnienie dziatelementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego wykrywania,
opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oramplaeagowania kryzysowego, a zak
dozo6r nad opracowaniem plan6éw obrony cywilnej itgty, podmiotdw gospodarczych i
innych jednostek organizacyjnych dziatajch na terenie gminy,
organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji olgraywilnej, a take szkolenie ludrimi
w zakresie powszechnej samoobrony,
udziat w przygotowaniu ewakuacji ludsw oraz koordynowanie tych dziata



wykonywanie analiz i oceny stanu przygotowania akrocywilnej oraz propozycji
przeds¢wzie¢ zmierzajcych do petnej realizacji zafla

planowaniewiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

proponowanie przedsizig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prayzania akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow &tk zywiotowych i zagraen srodowiska,

prowadzenie magazynku obrony cywilnej i konserwagjetu oc,

nadzor nad dziataldoia ochotniczej stray pazarnej,

prowadzenie spraw zwdanych z zabezpieczeniem ppoowym obiektu Urzdu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow zapmvych przez jednostki organizacyjnej
gminy,

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

sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
prowadzenie innych czynic na polecenie przetonego.

f) stanowisko ds. BHP BHP
sporadzanie i przedstawienie Burmistrzowi raz w roku evnminie do 15 wrzaia analiz
bezpieczéstwa i higieny pracy wraz z wnioskami dotgcgmi wyeliminowania
nieprawidtowdci,
udziat w przekazywaniu do zutkowania nowych lub przystosowanych do tego celu
pomieszczé biurowych, socjalnych lub gospodarczych pod wdghm bezpiecAstwa i
higieny pracy,
biezace informowanie kierownictwa Ugdu o stwierdzonych zagreniach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych nieprawidtosa,
opiniowanie instrukcji dot. bezpieargwa i higieny pracy na poszczegélnych stanowiskach
pracy oraz biggce kontrolowanie warunkow pracy,
wspoétuczestnictwo w opracowywaniu westiznych zarzdzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczcych bhp,
prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokuagndot. wypadkdw,
prowadzenie i dokumentowanie szkolezakresu bezpiecistwa i higieny pracy,
przeprowadzenie kontroli stanu bezpiesteva | higieny pracy, bezpiearmwa
przeciwpaarowego oraz przestrzegania zasad i przepisOw w zZgknesie na wszystkich
stanowiskach pracy,
prowadzenie rejestru batlastpnych i okresowych pracownikéw Widu,
sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
prowadzenie innych czynic na polecenie przetonego.

g) sprzataczka
spratanie pomieszczebiurowych
pielegnowanie kwiatéw ozdobnych (podlewanie, obcinanighgch Iici),
mycie okien,
odkurzanie gobelindw z wizerunkiem orta, wycierakiezu z reprodukciji,
wycieranie kurzu z biurek i spyi komputerowego oraz mebli,
codzienne oprinianie wszelkich pojemnikéw rianieci i nieczystéci,
przed wyfciem z pracy sprawdzanie zamdgia pomieszcze okien, drzwi, wydczanie
wszystkich odbiornikow elektrycznych,
meldowanie przetmnemu o wszelkich spostezaniach dotyczcych poradkow,
bezpieczéstwa ppa.
pobdor optaty targowej,
prowadzenie innych czynic na polecenie przetonego.

§20



Zadania i kompetencje pracownikdéw na stanowiskaiabypw Referacie Finansowym:

a)

Gtéwny Ksiggowy GKS
prowadzenie rachunkowoi budzetowej budetu gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o0 rachunkowc oraz prawidtowe] eksploatacji programu
systemu informatycznego ,SIGID”, w tym: prowadzznrachunkowgci syntetycznej
budzetu, ewidencja dochodéw wedtug klasyfikacji betbwej, dekretacje, rejestracje i
ksieggowanie dokumentéw, higce uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analitgczn
okresowe i roczne zamykanie atizen ksiegowych,
dekretowanie dokumentow kgiowych jednostki bugetowej — Urzdu

zgodnie z obowzujacym planem kont,
organizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokundanksiegowych,
sporadzanie zbiorczych sprawoztlaz wykonania bugktu gminy za okres miesizny,
kwartalny, potroczny i roczny wedlug programéw imfatycznych ,SIGID” oraz
.BESTIA”,
prowadzenie ubezpieazgrupowych pracownikdéw oraz deklaracji rozliczenya,
czuwanie nad nakgtym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentiansowych
oraz przekazywanie ich w ustalonych przepisamiitggioh do archiwum jednostki,
nadzoér merytoryczny nad praReferatu Finansowego,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przeigch.

stanowisko ds. ksiggowasci budzetowej KB
Prowadzenie ksgowasci finansowe] Urzdu jako jednostki budctowe] w zakresie
ksiggowasci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z obaguijacymi przepisami o

rachunkowéci oraz prawidtowe]j eksploatacji programu systenforimatycznego ,, SIGID”,
naliczenie wynagrodze pracownikom samogdowym w tym: prowadzenie kart
wynagrodzé, kart zasitkowych, prowadzenie spraw gméanych z zasitkami rodzinnymi,
sporadzanie list ptac, rozlicznie w zakresie ubezpiécspotecznych i zdrowotnych oraz
sporadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznegimwotnego,

prowadzenie spraw Ugdu jako ptatnika podatku dochodowego od oso6b fimych w tym:
naliczanie i przekazywanie zaliczek na poczet gadatochodowego od oséb fizycznych
oraz prowadzenie niezinej dokumentacji, wystawianie deklaracji rozliciosvych zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami,

kontrola rachunkéw i faktur pod wzglem rachunkowym,

ksicgowanie dokumentéw kgjowych zgodnie z obowzujacym planem kont,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow, wydatk kosztow wedtug obowrujace]
klasyfikacji budietowej, sporgzdzanie sprawozagednostki,

prowadzenie ewidencji kggowasci materiatowej,

prowadzenie ksgowaici Zaktadowego FundusziBwiadczeér Socjalnych, Depozytéw,
Inwestycji, kaucji gwarancyjnych i lokat,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycz@ejdkow trwatych, naliczanie umonze
rozlicznie inwentaryzacji,

prowadzenie kggowasci i ewidencji magtku gminy,

mieskczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetycz

okresowe i roczne zamykanie agtizer ksiggowych,

udziat w pracach zwranych z rocznym spagdzaniem sprawozdawcio budzetu i bilansu,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przeigch.

stanowisko ds. ksiggowasci podatkow i optat lokalnych POK

prowadzenie rachunkowa podatkéw i optat lokalnych zgodnie z obawijacymi

przepisami i programem komputerowym systemu inféeyomnego , SIGID ,( wediug
zainstalowanych programéw ) a w szczegéditoprowadzenie w ksgach rachunkowych



prawidtowej ewidencji przypisow i odpisow wplatwmotéw i zaliczé nadptat z tytutu
podatkéw i optat  lokalnych, kontrola terminoweptaty nalencsci przez podatnikow,
mieskczne uzgadnianie dochodéw z tytutu podatkéw i oplaitalnych z jednostk
budzetowa, sporadzanie sprawozdaw zakresie realizacji podatkdéw i optat lokalnych,
terminowe podejmowanie czyndw zmieniajce do zastosowanigodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienie, tytuly wykonawcze, zwracamiealiczanie nadptat, ustalanie na
podstawie ewidencji ksgowej danych potrzebnych do wydawanidwiadczeér o wyrokach
zalegtaci podatkowych,

przygotowywanie oraz prowadzenie egzekucji admmadisinej swiadczeé pienkznych z
tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunainym

okresowe i roczne zamykanie gtizen ksiggowych,

udziat w pracach zwkanych ze spoggzaniem sprawozdawcsm budzetu oraz bilansu
rocznego,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przeigch.

stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych POW

wymiar nalenosci podatkowych i optat lokalnych od os6b prawnyabdi osob fizycznych
zgodnie z obowdizujacymi przepisami i wedtug zainstalowanych progrankamputerowych
»SIGID”,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej w postaci: sefav przypisu i odpisu, do ktérych
dofaczone g dowodyzrodiowe, decyzje, zatatwianie odwatazazalen w sprawach spornych
w zakresie podatkow i optat lokalnych,

ustalenie na podstawie posiadanej ewidencji wynaejadanych potrzebnych do wydania
za&wiadczéh 0 dochodowgci z gospodarstwa rolnego oraz o $db posiadanych ha
przeliczeniowych,

sporadzanie sprawozdawcga statystycznej i wymiarowej,

aktualizacja na podstawie dokumentéwddiowych posiadanych przez podatnika gruntéw
poprzez: uzgadnianie zmian w Starostwie Powiatowyrdgorzelcu, nanoszenie zmian na
indywidualne konta podatnikow,

okresowe uzgadnianie i analiza rejestrow przypisodpisow,

wzywanie podatnikéw celem wyjaienia danych zawartych w przedémych dokumentach
zrodtowych,

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli zygeanych z wymiarem podatku od nieruchaduip
zakladanie, prowadzenie i aktualizacja kart gospidarolnych,

przygotowanie projektéw uchwat dotyczch podatkdw i optat lokalnych,

prowadzenie spraw w przedmiocie zwofnierozkladanie na raty, odraczanie terminéw
ptatngici, zaniechanie poboru i umarzanie zal@ci podatkowych,

prowadzenie spraw innych zleconych przez praeigch.

stanowisko ds. czynszow i gospodarki mieszkaniowej Cz

prowadzenie kggowasci finansowej Urgzdu Miejskiego jako jednostki budtowe] w
zakresie ksigowasci analitycznej tj. wymiaru i kggowasci dotyczicej czynszu najmu lokali
mieszkalnych, czynszu dzi@wnego mienia gminy, zgodnie z przepisami o rachwaukci
oraz prawidtowej eksploatacji programu systemu rmitycznego ,Czynsze THB — wersja
2010 WIN32", wystawianie faktur VAT z tytulu dzieawy mienia gminy oraz innych
tytutdw, prowadzenie rejestru sprzegaoraz sporzdzanie deklaracji w zakresie podatku
VAT,

miesikczne uzgadnianie wplywow z wynajmu i dz&wy mienia gminy
Z ewidencj syntetyczn,

biezaca analiza i likwidacja powstatych zaleggoi nadpfat,

wszczynanie pogpowar W sprawie sciagnigcia nalenosci budzetowych tj. wystawianie
upomnie i tytutdw wykonawczych ,

okresowe i roczne zamykanie aizen ksiegowych ,

przygotowywanie decyzji w zakresie umarzania |lubkiadania na raty i zaniechania poboru
naleznosci nie podatkowych ,



wydawanie ksjzeczek mieszkaniowych,

prowadzenie kg drukdwscistego zarachowania w zakresie czekéw gotowkowych,
prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalamsekalnymi i aytkowymi,
przygotowywanie decyzji przydziatowych na lokaleesekalne,

stwierdzanie wedgia w stosunek najmu z mocy prawa,

prowadzenie rejestru uméw najmu na lokale mieszkaln

realizacja polityki lokalowej oraz opracowywanieiamw tym zakresie,

nadzoér nad sposobem usuwania odpaddéw i innych eaysieczé z terenu nieruchondoi
komunalnych,

przygotowywanie planu remontow na dany rok zmidwy, jak réwnie jego realizacja,

wglad w sposdb prowadzenia prac remontowych przez wakoiw,

udziat w pracach komisji przetargowych rozstrzygggh sprawy remontéw budynkéw
komunalnych,

przyjmowanie wnioskow najemcéw i wgcieli lokali mieszkalnych i #ytkowych w
sprawach dotyeych napraw konserwatorskich, usuwania awarii, a»enie rejestru,
kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskéwzgltoszé administrowanych
budynkdéw i mieszka,

prowadzenie przegiiow budynkédw i mieszka od strony ich stanu technicznego,
prowadzenie kaizek obiektu budowlanego,

uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu lokadjemcom,

kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikéw enelgktrycznej na klatkach schodowych,
kontrolowanie piwnic, strychow i innych pomiesz@zev zakresie bezpiecastwa
pozarowego i przeciwdziatania kradziewody i energii elektrycznej,

przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebraspolnot mieszkaniowych,
przygotowywanie rocznych sprawozda planéw finansowo-gospodarczych na zebrania
wspadlnot mieszkaniowych,

przygotowywanie uchwat na zebrania wspolnot miesizkaych,

prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu rkéggawego,

udziat w pracach zwkzanych z rocznym spagdzaniem sprawozdawcim budzetu i bilansu,
prowadzenie kggowasci wspolnot mieszkaniowych,

rozliczanie wiacicieli z wptaconych zaliczek,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przeigch.

§21

Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskaettypw Referacie Funduszy Pomocowych i
Kontroli:

1)

2)
3)

4)

5)

a) Kierownik Referatu KR
prowadzenie dziafana rzecz pozyskiwania zewtrenychsrodkow finansowania niezdnych
dla rozwoju Miasta;
przygotowanie oraz wdfanie dokumentow strategicznych gminy.
wspoétpraca z  organizacjami  pozatpwymi i podmiotami  wymienionymi
w art. 3 ust.3 ustawy o dziatakw pazytku publicznego i o wolontariacie w zakresie :

a) promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,

b) dziatalngci wspomagajcej rozwoj gospodarczy w tym rozwoj przegtsorczaci,

c) dziatalngci wspomagajcej rozwéj wspdlnot i spoteczici lokalnych,

d) upowszechniania i ochrony praw konsumentéw,

e) dziatalngci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijaki@ntaktow i wspotpracy
migdzy spoteczéstwami.

wspoétpraca z Powiatayw Rady Zatrudnienia i Powiatowym Uedem Pracy w zakresie

przeciwdziatania bezrobociu;

wspotpraca z  Urgdami  Pracy oraz realizacja zapisbw  Rozpdeenia

Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie organizowgmac spotecznieaytecznych,



6)
7

8)

koordynowanie kontroli, w tym kontroli zaydczej wprowadzonej w Uedzie oddzielnym
zaradzeniem,

wspotpraca z Miejskim @odkiem Pomocy Spotecznej w zakresie egzek&wgjiadczeé
alimentacyjnych,

koordynowanie zadaw zakresie krzewienia kultury fizycznej na terenie

gminy,

9)

koordynacja i nadzor nad dziatako® Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli,

10) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza Miasta

b)

stanowisko ds. promocji i marketingu Miasta PM
opracowywanie koncepcji dziatgpromocyjnych Miasta,
budowa sieci partneréw promocji Miasta w ramach Gm@acy z organami samaitu
terytorialnego i administracji gdowej, instytucjami kulturalnymi i naukowymi, innym
podmiotami publicznymi i prywatnymi,
wspotpraca z zagraricw tym poszukiwanie gmin partnerskich,
dziatalng¢ marketingowa, a w szczegOkui
wspotpraca zérodkami masowego przekazu w zakresie promocji Mijast
opracowywanie koncepcji materiatbw promocyjnych nformacyjnych Miasta, zlecania
wykonania i dystrybucji tych materiatow.
organizacji [ Zlecania przeprowadzania kampanii  m@oyjnych Miasta
w kraju i za granig, nadzér nad ich realizagj
zamieszczanie informaciji o ofercie Miasta w wydastwwach,
pozyskiwaniezrodet finansowania dla realizacji zadaromocyjnych Miasta,
organizacja i udziat w przedsvzicciach promocyjnych realizowanych przez inne miejsk
jednostki organizacyjne i instytucje, w tym zapeswié oprawy promocyjnej imprez o innym
charakterze (np. sportowym) organizowanych przeaskdi oraz innych organizatorow.
wspotpraca z pras radiem i TV, w tym przygotowywanie i wysylanie ragsow
informacyjnych oraz innych zamowionych przez mediamteriatdw niezkdnych do
konkretnych publikacji, artykutow czy relaciji,
prowadzenie korespondencji z firmami i osobami temgsowanymi ofe4t turystyczm —
rozwijanie tych kontaktow zaréwno w kraju jak i zmania,  wysylanie materiatow
promocyjnych,
wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycgng. zbieranie, przetwarzanie i
udzielanie informacji o atrakcjach turystycznychotagzeniach komunikacyjnych, bazie
noclegowej i gastronomicznej,
w przypadku nieobecroi Kierownika USC prowadzenie spraw z zakre$wiaty, o ktorych
mowa w 8 22 pkt 16,
sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,
przygotowywanie projektow uchwat [ Zazen w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,
prowadzenie innych czyniad na polecenie przetonego.

stanowisko ds. organizacyjnych — Biuro Obstugi Kliata BOK
obstuga centrali telefonicznej Wau
obstuga kancelaryjna Ugdu, a w szczegélroi:
a) wysylanie korespondencji wdowej,
b) odbidr korespondenciji i przesytek pocztowych adnestch do Urzdu
prowadzenie dziennika korespondencji w systemiB&X-
przekazywanie korespondencji do dekretacji kieratwi Urzdu
wydawanie drukow ukglowych oraz udzielanie klientom instrukcji przy mgpetnianiu
prowadzenie ewidencji analitycznej oraz uzgadniapiat za uytkowanie wieczyste,
biezaca analiza i likwidacja powstatych zaleggo i nadptat w optatach aytkowania
wieczystego,
udostpnianie do powszechnego wdl w godzinach pracy uwdu rozporadzania Rady
Ministréw w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziataldc z zahcznikiem,



udostpnienie  zainteresowanym informacji dotycgch prowadzenia dziatalbo
gospodarczej,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie b wiaciwych referatéw lub stanowisk
pracy,

prowadzenie procedury w zakresie wydawania i cafareézwolé na sprzeda napojéw
alkoholowych oraz prowadzenie niednej kontroli,

inicjowanie przedswzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatdlcio informacyjnej o
potrzebach i mdiwosciach miasta w tym zakresie (handlowa , ustugosgleup i dziatalnéé
produkcyjna) ,

prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéwoZ@ obiektami kategoryzowanymi
przez wojewod o zastrzeonych nazwach: hotel , motel, pensjonaty, kempirgmy
wczasowe, schronisko, schronisko mtodaige, pola biwakowe), w ktérycha $wiadczone
ustugi hotelarskie;

przeprowadzanie kontroli w placowkach handlu detalego i zakladach gastronomicznych
na terenie Zawidowa w zakresie przestrzegania ofgimich przepiséw prawa,

prowadzenie i aktualizacja tablic @dowych i informacyjnych,

sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynic na polecenie przetonego.

d) stanowisko ds. informatycznych INFO

opracowywanie i wdranie kompleksowego programu informatyzacji i konepyzaciji
Urzedu;

dbanie o nowoczesto rozwiazan planowanych do zastosowania w tlizie i spojnéc z
modelem przyjtym w administracji radoweyj;

okreslanie i nadzor nad przestrzeganiem w ddiie standardéw oraz parametréw spuz
oprogramowania, opiniowanie zakupow i inwestycfiym zakresie;

obstuga systemu informatycznego w &ftzie - administrowanie sieckomputerow;
instalowanie, konfigurowanie i konserwacja agtzen komputerowych, oraz wszelkiego
oprogramowania w Uenizie, zalatwianie spraw serwisu i gwarancyjnych;

koordynacja i nadzor nad przygotowywaniem zeto do programéw, projektowanie,
produkcja, zakup i wdéanie systemow aplikacyjnych;

nadzor nad legaldoia stosowanego oprogramowania i vdiavego zabezpieczenia danych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

wspotdziatanie w organizacji szkalénformatycznych;

udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy 2zZwmanej z prac ze sprztem i
oprogramowaniem komputerowym;

zakup spretu i oprogramowania informatycznego;

petnienie funkcji "administratora systemu EI-Dok”

wspotpraca z pracownikiem ds. promocji i marketildiasta w zakresie przygotowywania
materiatdw, edycji, udogpniania dokumentéw i informacji publicznej poprzgortal
internetowy oraz Biuletyn,

wspoétredakcija strony gtdwnej portalu internetowegaz dziatdw tematycznych (podstron), w
oparciu o materiaty wlasnendtz przygotowane przez wdeiwe komaorki organizacyjne Ugdu

i jednostki organizacyjne Gminy,

ustalanie menu podmiotowego i przedmiotowego portaternetowego oraz Biuletynu, z
uwzgkdnieniem obowjzujacych w tym zakresie przepisow tudzipolityki informacyjnej i
promocyjnej Gminy,

przygotowywanie i przekazywanie ministrowi Wtawvemu do spraw administracji publicznej
informacji dotycacych Biuletynu, wynikajcych z przepiséw szczegdlnych,

rozbudowa i dbaké o popraw funkcjonalndci portalu internetowego i Biuletynu,
uwzgkdniajac technologiczny pogp systemow teleinformatycznych,

zabezpieczenie tfei informacji i dokumentéw udogpnianych poprzez portal internetowy i
Biuletyn,

nadawanie, w uzgodnieniu z administratorem, idékaydrow i haset dogpu do edycji
portalu internetowego osobom upamenym,



wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi kdm, jednostkami organizacyjnymi gminy,
podmiotami gospodarczymi i osobami fizycznymi f(taresowanymi wspéttworzeniem i
wspotredagowaniem portalu internetowego) w sprawazdikresu swojej wigiwosci,

w czasie nieobecioi Zastpcy Kierownika USC realizacja zaglaz zakresu spraw
obywatelskich, o ktérych mowa w 8§ 22 pkt 17.

sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

prowadzenie innych czyniad na polecenie przetonego.

e) kierowca, dogczyciel poczty.

wiasciwe utrzymanie pod wzgllem technicznym i estetycznym przydzielonego saeh
punktualne podstawianie pojazdu wg dyspozycji atragych od upowanionego pracownika,
biezace prowadzenie zapiséw w karcie drogowej,

codzienne rozliczaniest karty drogowej,

eksploatacja pojazdu samochodowego wg instrukag arzgodnie z przepisami bhp i gpo
prowadzenie spraw konserwatorskich w ddize,

przekazywanie przesytki miejscowej niezwlocznie esdtom, w przypadku przesytek
poleconych, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru rgea zasadami zawartymi w kpa,
przekazywanie Urzlowi Pocztowemu przesytek zamiejscowych feloych w BOK) oraz
odbieranie przesylek do Udu,

udziat w pracach zwranych z rocznym spagdzaniem sprawozdawcim budzetu i bilansu,
sporadzanie informacji i sprawozdav zakresie stanowiska pracy,

prowadzenie innych czynic na polecenie przetonych.

§22

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegélnéci — zadania Kierownika i Zagicy
Kierownika USC:

1)

2)

3)

4)
)
6)

7
8)

9)

rejestracja aktéw stanu cywilnego obywateli

urodze,

makzenstw,

zgonow

prowadzenie akt zbiorowych do poszczegélnych radeajksag oraz  skorowidzow
alfabetycznych do tych kg,

dokonywanie aktualizacji kay stanu cywilnego poprzez nanoszenie wzmianek dodgth
na marginesie aktu i przypiskbw na podstawie pastéen sadowych, decyzji
administracyjnych oraz zawiadomie

innych USC,

prowadzenie ewidencji posiadanychagsstanu cywilnego,

zawiadamianie innych USC o spatizonych aktach stanu cywilnego,

wysytanie aktow stanu cywilnego oraz zawiadaimoezmianach zachodeych w aktach stanu
cywilnego do Ewidenciji Kontroli Ruchu Ludéa,

wydawanie wypiséw z ksg stanu cywilnego oraz aaiadczé,

sporadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postagfowstadowych i decyzji
administracyjnych,

kompletownie dokumentow i prowadzenie ppstwania wyjdniajacego oraz wydawanie
decyzji administracyjnych z prawa o aktach stanwiloyego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekwczego,

10) prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktovwerdwych, dbaté¢ o ich konserwagji

zabezpieczenie,

11)wydawanie z&wiadczéd stwierdzajcych brak okolicznéci wylaczapcych zawarcie

makenstwa na podstawie art.' 4Kodeksu Rodzinnego i Opiekezego ( matenstwo
konkordatowe ),

12) prowadzenie archiwum kgj poniemieckich,
13) prowadzenie korespondenciji z placéwkami konsulainym
14) programowanie i organizowanie uroczystych form zmaamia zwizkdw makenskich,

jubileuszy diugoletniego pgcia makenskiego,



15) Zadanie Kierownika USC, a w przypadku nieobdchcKierownika zadanie przejmuje

Zastpca Kierownika USC:

w zakresie dziatalri@i kadr (stosuje gsisymbol RWA ,K”):
prowadzenie spraw osobowych pracownikowddrri
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy ,
prowadzenie dokumentacji w sprawach azginych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnygminy,
prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodopregownikow,
organizacja i koordynacja praktyk studentow i uémni
rejestracja umow zlecenia zawieranych ¢ty urzdem a zatrudnionymi w nim
pracownikami,
przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy oraz zeviadczeé o zatrudnieniu,
ewidencja czasu pracy pracownikow,
kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

16) Zadanie Kierownika USC, a w przypadku nieobdchcKierownika zadanie przejmuje

pracownik na stanowisku ds. promocji i marketingasta:
- w zakresie éwiaty (stosuje & symbol RWA ,0")
petnienie bezpwedniego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek

organizacyjnych gminy w zakresiéwaaty, w szczegolnii:

a) realizacja zadawynikajacych z ustawy o systemidwiaty,
b) nadzér nad przestrzeganiem zasad przyznaweod&ow z funduszu na
doskonalenie zawodowe nauczycieli,
¢) opiniowanie pod wzgtlem merytorycznym dokumentow finansowych z
zakresu funkcjonowania placowek szkolnycteepszkola,
17) Zadanie Zaspcy Kierownika USC, a w przypadku nieobegrioZastpcy Kierownika

zadanie przejmuje Kierownik USC i pracownik na staisku ds. informatycznych:
z zakresu spraw obywatelskich:
przygotowywanie projektow zezwdle na organizowanie zbiorek

publicznych oraz nadzér nad ich przebiegieoziiczeniem,

przygotowywanie projektow zezwdilena organizowanie zgromadié imprez masowych
oraz nadzér nad ich przebiegiem,

prowadzenie ewidencji luddo oraz wykonywanie zadadotycacych tworzenia banku
danych w ramach Rdowego Centrum Informatycznego PESEL i Lokalnegoeiiewego
Banku Danych,

przygotowywanie zaviadczér z dokumentdw ewidencji luddoi, udzielenie informacji
osobowo-adresowych,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem ob@ku meldunkowego przez osoby fizyczne,
wiascicieli domoéw i hoteli,

przyjmowanie wnioskbw o wydanie dowodu osobistegpracowanie i elektroniczne
przetwarzanie i przesytanie danych do Centrum Pafiacji Dokumentéw MSWIA,
merytoryczny nadzér nad organizasiatego dyuru,

organizacja szkofeobronnych w ramach Akcji Kurierskiej,

opracowanie i aktualizacja programu mobilizacjgadarki narodowej na wypadek ,W",
organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpmipch oraz udziat w organizacji poboru,
nakladanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

organizowanie natychmiastowego uzupetniania Sibityich,

przygotowanie dokumentéw do zwrotu kosztéw &aiczenia zotnierzy rezerwy oraz
uznawanie poborowych otnierzy za opiekunéw lub mgych na utrzymaniu cztonkow
rodziny,

wspotpraca z WojskogvKomend, Uzupetnié w sprawach osob uchydgych s¢ od shiby
wojskoweyj,

sporazdzanie spisbw wyborcow dla potrzeb wyboréw @élomych szczebli samogdu
parlamentu i prezydenta oraz referendum,

ewidencja informacji o stowarzyszeniach i organaelt dziatagcych na terenie miasta,



- przesytanie wigciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stani zmianach w
ewidencji dzieci oljtych obowazkiem nauki,

- prowadzenie ewidencji wnioskéw o udgstienie danych osobowych,

- aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

18) sporadzanie informacji i sprawozdawv zakresie stanowiska pracy,

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

20) prowadzenie innych czynéa na polecenie przetonego.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§23

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgim merytorycznym obstugiwanie interesantow jest
naczela zasad pracy Urzdu.

2. Wszyscy pracownicy Uedu w toku wykonywania swych obogzkéw shzbowych winni
umazliwi ¢ obywatelom realizagjich uprawnié i egzekwowa powinngci w sposéb zgodny z
prawem, wykazujc naleyta troske o ochromr ich stusznego interesu, a w szczegétino

a) udziel& interesantom informacji nieztinych przy zatatwianiu danej sprawy i winic tresé
przepisow wiéciwych ze wzgtdu na przedmiot sprawy,

b) na biegaco i bez zhdnej zwiloki rozstrzyga sprawy, a gdy nie jest to rdawe z uwagi na
stopieéd ich ztazondéci, okrela¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o pragpi
postpowania administracyjnego,

c) wyczerpujco informowa interesantow o przystugigych im srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskaenia niekorzystnych rozstrzygdi

§24

1. Przy zafatwianiu indywidualnych spraw obywateli malezy zada¢ od nich zawiadczér na

potwierdzenie stanu faktycznego Iub prawnego,zliwgch do ustalenia na podstawie

przedktadanych przez nich do wdl dokumentéw ukdowych, a w szczegdlgoi:

a) dowoddw stwierdzapych tzsamdae,

b) dokumentéw urgdowych wystawianych przez publiczne zaktady opiekzdrowotnej, opieki
spotecznej i ubezpieczespotecznych (legitymacije, kseczki RUM, aktualne decyzje,
odcinki emerytury lub renty),

c) aktualnych nakazow ptatniczych ngcine zobowizania pienizne od  rolnikéw lub innych
decyzji organéw podatkowych ustal@ych wysoké¢ zobowhzania podatkowego,

d) innych dokumentéw uezlowych, takich jak: dyplomy lubwiadectwa (np. szkolne, pracy),
legitymacje (np. studenckie, szkolne, Ztowe, cztonkowskie, prawa jazdy, dowody
rejestracyjne pojazdéw, prawomocne orzeczeaiws, orzeczenia komisji lekarskich, akty
notarialne, akty stanu cywilnego, itp.).

2. Jeeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia okdlenych faktow lub stanu
prawnego w drodze gaiadczenia wisciwego organu, urdnik zatatwiajcy sprave powinien
odebrg od obywatela - na jego wniosek - stosowrigviadczenie do protokotu. Ugdnik
powinien poucz§ wowczas sktadagego dwiadczenie o odpowiedzialba karnej za podanie
falszywych danych i zaznaazyfakt pouczenia w formularzu protokotu oraz na padse
dokumentu tesamdci odnotow& dane personalne interesanta ¢minazwisko, adres
zamieszkania, rodzaj dokumentugamdci, jego seria, numer i organ, ktéry go wydat, nume
ewidencyjny - PESEL), a naginie dopilnowd oznaczenia przez niego daty izaaia podpisu.
Podpis ten powinien IByprzez urzdnika uwierzytelniony (potwierdzenie wtasnozngci). Po
wykonaniu wymienionych czynioi urzednik powinien odnotowaw formularzu protokotu
swoje img i nazwisko, stanowisko sthowe oraz zamigei¢ swoj podpis.

3. Niezlxdne dla zatatwienia sprawy dane lub informacjezilme do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Referat dokumentacji lwolabe w posiadaniu innych Referatéw, zbiera i
kompletuje urzdnik zatatwiagcy dary sprave.

§25



1.0soby wchodge w skiad kierownictwa Uedu przyjmug interesantow
w sprawach skarg i wnioskoéw w dniach i godzinpracy Urzdu.

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

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmisi w czasie jego nieobedaoSekretarz.

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

§26
Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskéw regastiosowne przepisy kodeksu pgeiwania
administracyjnego.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

8§27
Burmistrz podpisuje:
1) zaradzenia, regulaminy i okoélniki wevetrzne,
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgina)
3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zaxdu mieniem Gminy,
4)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownictwa Urgdu,
5) decyzje w zakresie administracji publicznej,
6) petnomocnictwa i upowaienia do dzialaw jego imieniu,
7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgimi i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajce odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za fr@dnictwem radnych,
11) inne pisma, jeeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie

§28
Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne oraan@i pozostage w zakresie jego dziatania,
niezastrzeone do podpisu Burmistrza. Szczegobtowy zakresstkkmddzielne zatglzenie Burmistrza.

§29
Skarbnik podpisuje pisma pozostg w zakresie jego dziatania, niezastaree do podpisu
Burmistrza.

§ 30
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i wydaje decgzjministracyjne pozostgje w
zakresie jego dziatania, niezastiaee do podpisu Burmistrza. W przypadku nieobécingierownika
Urzedu Stanu Cywilnego pisma podpisuje i wydaje decymjeninistracyjne Zagpca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

§31
Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontrolbdpisuje pisma wynikage z zakresu
czynnaci, niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

§32
Pracownicy przygotowdgy projekty pism, decyzji administracyjnych, uméparafup je swoim
podpisem, umieszczonym narknl tekstu z lewej strony.

§33



Burmistrz, oddzielnym zasgzeniem, mge upowani¢ innych pracownikéw do podpisywania pism i
decyzji administracyjnych

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych

§34
Pracownicy, kady w zakresie swego dziatania, przygotoavyjrojekty aktéw prawnych Rady i
Burmistrza.

§35
Redakcja aktéw prawnych powinnacggasna i zwézta, a znaczeniezytych pogé winno odpowiada
znaczeniu, jakie przypisujegdlym pogciom w obowizujacym ustawodawstwie.

§ 36

1) Projekt aktu prawnego powinien zawiérgytut, podstaw prawr, tres¢ aktu.
2) W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszaamieszcza i nasgpujace czsci:

a. oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,

b. oznaczenie organu wydaggo akt,

c. dat aktu,

d. ogolne okrélenie przedmiotu aktu.
3) Podstawa prawna aktu powinna wskazd@mpetengj organu do wydania aktu.
4) Tres¢ aktu prawnego natg uja¢ w paragrafach, ugpbach, punktach, literach, tiretach.
5) Poza postanowieniami merytorycznymgéraktu winna wskazywa wykonawe aktu, oznaczenie

aktu prawnego podleggiego uchyleniu, datwejscia wzycie aktu.

§37

1. Projekty uchwat Rady wymagapisemnego uzasadnienia.

2. Uzasadnienie powinno &yasne, wyczerpage i zwkzle przedstawia stan faktyczny zagadnienia
bedacego przedmiotem regulacji, ttumaczgel i potrzeh wydania aktu, a tale przedstawia
skutki finansowe wprowadzenia danego aktu.

3. Uzasadnienie projektu podpisuje Burmistrz.

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

§ 39
Projekt aktu prawnego przekazywany jest Sekretarzkiary po ws¢pnym sprawdzeniu przekazuje
go radcy prawnemu. Radca prawny sprawdza podedegi redakcyjnym i prawnym projekt aktu
prawnego, po sprawdzeniu sktada podpiaojekt uchwaty/zargzdzenia jest zgodny pod wgdém
formalnym i prawnym?

§40
Oryginaly aktéw prawnych Rady i Burmistrza przechgsekretariat.

Rozdziat VIl
Obieg dokumentéw w Urzdzie

§41
1.Korespondencja wplywaga do Urzdu rejestrowana jest za pomoelektronicznego systemu El-
Dok.
2. Tworzy s¢ dziennik korespondencji wplywgjej do Biura Rady, zwany Dziennikiem Rady
Miejskiej.
3. Dekretacji poczty dokonuje Burmistrz lub Sekreta
4.W system EI-Dok prowadziesiejestr zargdzea burmistrza.



5. Pracownicy dokonajodbioru korespondencji za pokwitowaniem.

§42
Organizacg prac  kancelaryjnych  Uedu, obieg korespondencji i  dokumentow,
a take spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjomewaraz udogpniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej odtegq instrukcje:
- kancelaryjna,
- W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwwazaktadowego, wprowadzona ebinym
zarzadzeniem Burmistrza.

Burmistrz Miasta

Robert L ezny



