ZARZADZENIE NR 7/201 1
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 20 stycznia 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku "o samorzadzie
gminnym" (t.j Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 70 ust. 2 Uchwaly
Nr XXVI/159/2004 Rady Miejskiej w Zarowie z dnia 09 wrzesnia 2004r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Zaréw (Dz. Urz. Woj. Dolnosl. Nr 193, poz. 3060),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zarowie, zwany
dalej Regulaminem, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3 Traci moc Zarzadzenie Nr 157/2010 Burmistrza Miasta Zaréw z dnia 30
grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Zarowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 lutego
2011r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 7/2011
Burmistrza Miasta Zaréw z dnia
20 stycznia 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZAROWIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzna Urzedu Miejskiego w
Zarowie, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dzialan poszczegolnych
referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zarowie jest mowa o:
2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Zarowie,
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zarowie,
4. Burmistrzu lub Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Miasta Zaréw,
Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Miasta
Zarow,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zarowie,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Zarow,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zaréw,
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zarow.

o

LN

§ 3.1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajaca osobowosci prawnej,
shuzaca wykonywaniu zadan przez Burmistrza.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne - okreSlone ustawami, Statutem Gminy Zaréw, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Burmistrza,
2) z zakresu administracji rzadowej - zlecone ustawami, a takze wykonywane na
podstawie porozumien z organami tej administracji,
3) z zakresu administracji samorzadowej - wykonywane na podstawie
porozumien z organami tej administracji,
4) inne- powierzone ustawami, w tym 2z zakresu organizacji przygotowan i
przeprowadzania wyborow powszechnych oraz referendow.

§ 4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
§ 5. Siedziba Urzedu jest miasto Zar6ow, ul. Zamkowa 2.

Budynkami Urzedu sa takze budynki, potozone w Zarowie przy ul. Armii Krajowej
531 54.
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§6. 1.

Rozdzial 2
KIEROWNICTWO URZEDU

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu

2. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych jest Burmistrz.
3. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy :

1)
2)
3)

Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza,
Skarbnika.

4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

Zastepca Burmistrza,

Sekretarzem,

Skarbnikiem,

Referatem Inwestycji i Drog,

Referatem Oswiaty, Funduszy Zewnetrznych i Promocji
Szefem Gminnego Zespolu Reagowania.

§7. 1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje wszystkie obowiazki
wynikajace z przepisow ustaw, okreslajacych jego kompetencije.
2. Burmistrz odrebnym zarzadzeniem moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych
spraw gminy Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.
3. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

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

9)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,

gospodarowanie mieniem gminnym,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznianie innych pracownikow samorzadowych do ich
podpisywania,

sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci Gminy,

udzielanie pelnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
nie posiadajacych osobowosci prawnej,

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom samorzadowym do
wykonywania zadan w swoim imieniu,

przygotowywanie i przedkladanie Radzie projektow wieloletnich programow
Gminy, w tym Strategii Rozwoju Gminy,

10) przygotowywanie i przedkladanie Radzie projektow uchwat oraz zarzadzen

porzadkowych, a w dalszej kolejnosci ich przedkladanie wojewodzie i
oglaszanie,

11) przygotowywanie i przedkladanie Radzie i RIO projektu uchwalty budzetowe;j

wraz z projektem uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej

12) przygotowywanie i przedkladanie Radzie i RIO sprawozdania i informacje z

wykonania budzetu,

13) oglaszanie i wykonywanie uchwal Rady i skladanie Radzie sprawozdania z

ich wykonania,

14) wydawanie zarzadzen i zarzadzen porzadkowych,
15) reprezentowanie Gminy w postepowaniu sadowym, administracyjnym, przed

organami administracji rzadowej, centralnymi organami i instytucjami,
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16) nadzorowanie dzialalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

17) uczestniczenie w pracach zwiazkoéw i porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan, wynikajacych z tych porozumien,

18) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, nie zastrzezonych na rzecz innych podmiotow,

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i wydanych na ich
podstawie przepiséw wykonawczych (Statutu Gminy Zaréw, uchwat Rady,
zarzadzen i zawartych porozumien).

§8. 1. Zastepca Burmistrza prowadzi sprawy powierzone mu przez Burmistrza w
drodze odrebnego zarzadzenia.
2.Zastepuje Burmistrza, podczas jego nieobecnosci, we wszystkich sprawach, z
zachowaniem wszelkich przystugujacych mu uprawnien.
3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Gospodarki
Lokalowej i Referatem Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzenne;j.

§9. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego
prace.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych mu przez Burmistrza w drodze
odrebnego zarzadzenia,

2) planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu
Pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informaciji,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w
postepowaniu administracyjnym,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw przez pracownikow,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow i referendow,

7) wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych,

8) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

9) organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z doborem kadry pracowniczej w Urzedzie,
ocena pracownikow, stuzba przygotowawcza, wedlug zasad okreslonych w
Regulaminie Pracy, wnioskowanie do Burmistrza o przyznanie nagrod i
zastosowanie kar wobec pracownikow,

11) opracowywanie projektow: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, systemu
wynagradzania stosowanego w Urzedzie, Regulaminu Pracy, instrukcji
zwiazanych z postepowaniem przy przetwarzaniu danych osobowych, oraz
innych zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

12) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

14) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dzialalnoscia jednostek
organizacyjnych Gminy,

15) zapewnienie publikacji prawa miejscowego,

16) sprawdzanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza pod katem
formalno — prawnym,
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17) zajmowanie sie¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych sie¢ w Urzedzie
18) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Burmistrza.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Biurem Obslugi Klienta

2) Urzedem Stanu Cywilnego

3) Sekretariatem Burmistrza

4) Samodzielnym Stanowiskiem ds. obstugi Rady Miejskie;j
i organizacji pozarzadowych

§10. 1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu, ktory organizuje catoksztatt
gospodarki finansowej Gminy.

2. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w art. 54 ust 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157 poz 1240 z pozn.
zm.), a W szczegolnosci:

1) opracowuje zbiorcze zestawienie dochodow i wydatkow, przychodow i
wydatkow do projektu budzetu i uchwaty budzetowej,

2) przygotowuje dla Burmistrza materiaty,sprawozdania okresowe i roczne z
zakresu spraw finansowych i realizacji budzetu Gminy,

3) nadzoruje, koordynuje i na mocy upowaznien kontroluje gospodarke
finansowa jednostek organizacyjnych gminy.

4) ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci,

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

d)dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan
finansowych,

0) gromadzi zbiory przepisow, w tym przepisow finansowych i budzetowych,
zapoznaje z aktualnymi zmianami wszystkich pracownikow, ktorych te
zmiany dotycza, w szczegolnosci pracownikow Referatu Finansowo -
Budzetowego,

7) organizuje i kontroluje prowadzenie ksiegowosci,

8) organizuje obieg dokumentow finansowych w Urzedzie,

9) przekazuje pracownikom Urzedu, gminnym jednostkom organizacyjnym,
wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem
planu budzetowego i jego realizacja,

10) wykonuje inne zadania i prace zlecone mu przez Burmistrza.
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Finansowo -

Budzetowym.
Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU
§11. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska
pracy.
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1)
sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a)
EFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY - FB
» Zastepca Skarbnika,
» stanowisko ds. wymiaru podatkow
» stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
» stanowisko ds. windykacji naleznosci budzetowych,
» stanowisko ds. oplat i czynszow,
» stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
+ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.
* stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i oplat
» kasjer

b)
IURO OBSLUGI KLIENTA- BOK
e kierownik Biura,
e stanowisko ds. obstugi klienta i inwentaryzacji
e stanowisko ds. administracyjnych i kadr
e konserwator
e goniec,
e sprzataczka
e sprzataczka

SEKRETARIAT BURMISTRZA - SB
* asystentka
e sekretarka

c)
RZAD STANU CYWILNEGO - USC
e Kierownik USC,
* stanowisko ds. dowodow osobistych.
» stanowisko ds. ewidencji ludnosci

EFERAT INWESTYCJI i DROG -1i D
* Kierownik,
* stanowisko ds. remontow i inwestycji,
* stanowisko ds. drog,
» stanowisko ds. gospodarki komunalne;.

EFERAT NIERUCHOMOSCI i GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ N i GP
* Kierownik,
* Stanowisko ds. nieruchomosci,
* Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska,
* Stanowisko ds. nieruchomosci i gospodarki przestrzenne;.
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2)

8§ 12.

EFERAT GOSPODARKI LOKALOWEJ - GL
* Kierownik,
* stanowisko ds. wspoélnot,
* Stanowisko ds. mieszkaniowych,
* Stanowisko ds. przegladéw technicznych i remontow,
* Stanowisko ds. przegladow technicznych i remontow

EFERAT OSWIATY, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I PROMOCJI - OFZiP
* Kierownik,
* Stanowisko ds. oswiaty i kultury
* Stanowisko ds. informacji i promocji.
* Stanowisko ds. wsi i rolnictwa,
* Informatyk,

TANOWISKA SAMODZIELNE

» szef gminnego zespolu reagowania, stanowisko ds. wojskowosci obrony
cywilnej, bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

» stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej i organizacji pozarzadowych

Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
nr 1.
Rozdzial 4
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY - wykonuje zadania zwiazane z

planowaniem i opracowywaniem budzetu i jego realizacja; kontrolg finansowag
jednostek budzetowych; wymierzaniem i pobieraniem podatkow i optat, a takze
zwiazane z gospodarka kasowa oraz egzekucja administracyjna, a w
szczegolnosci:

8.

9.

10.
11.
12.

prowadzi gospodarke finansowa Gminy w zakresie planowania i realizacji
budzetu,

prowadzi ewidencje ksiegowg mienia Gminy,

prowadzi obstuge finansowag Urzedu,

prowadzi wymiar, pobor i egzekwowanie naleznosci z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych, sprawuje kontrole nad podatkami i oplatami,

sprawuje kontrole i mnadzéor mnad gospodarka finansowa jednostek
organizacyjnych Gminy

prowadzi gospodarke i obstuge kasowa Urzedu,

prowadzi ewidencje faktur i rachunkow itp. wplywajacych do Urzedu Miejskiego
sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym wplywajace do Urzedu
rachunki i faktury itp. ,

sporzadza raporty kasowe i wykonuje inne czynnosci kasowe,

prowadzi sprawy ksiegowe Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzi sprawy podatku VAT,

prowadzi sprawy zwiazane z windykacja naleznosci podatkowych @i
niepodatkowych gminy
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13. prowadzi sprawy ksiegowe zwiazane z gospodarka majatku trwatego Gminy i
inwentaryzacja tego majatku, wspoldziala w tym zakresie z Komisja
Inwentaryzacyjna,

14. sporzadza wymagana przepisami prawa sprawozdawczosc,

15. prowadzi rachunkowos¢ budzetu, dokonuje analitycznego i syntetycznego
ksiegowania dochodow i wydatkow Gminy,

16. sporzadza wnioski kredytowe i prowadzi biezaca kontrole rownowagi
budzetowej,

17. uzgadnia na biezaco salda ewidencji analitycznej i syntetycznej oraz stany kont,

18. wspolpracuyje z RIO, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
bankami i innymi instytucjami sprawach finansowych,

19. organizuje i kontroluje prawidlowy obieg dokumentacji ksiegowej zgodnie z
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow, stanowiaca odrebne zarzadzenie,

20. prowadzi rozliczenia Srodkow pozyskiwanych w ramach funduszy unijnych

21. prowadzi sprawy plac pracownikow Urzedu oraz pracownikow zatrudnianych w
Urzedzie w ramach robot publicznych i interwencyjnych.

§ 13. BIURO OBSLUGI KLIENTA - realizuje zadania zwigzane z obstuga interesantow,
sprawami kadrowymi pracownikow UM oraz pracownikow  obstugi,
administrowaniem budynkow UM w szczegolnosci:
wydaje druki i formularze dotyczace spraw zalatwianych w Urzedzie,
Swiadczy czynna pomoc interesantom w wypelnianiu drukow i formularzy,
udziela informacji dotyczacych spraw zalatwianych w Urzedzie i formalnych
procedur zwiazanych z tokiem postepowania administracyjnego,
4. dokonuje rejestracji i rozdzialu korespondencji wplywajacej do Urzedu,
5. wykonuje wynikajacy z przepisow prawa obowiazek wywieszania ogloszen,
obwieszczen itp.
6. prowadzi ewidencje dzialalnosSci gospodarczej i wspolpracuje z Krajowym
Rejestrem Sgdowym,
7. wydaje okreSlone przepisami ustaw szczegolnych zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia.
8. mnadzoruje i kontroluje dzialalnos¢ handlowa i ushugowa na terenie Gminy w
zakresie prawidlowosci funkcjonowania czasu pracy placowek,
9. wywiesza w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,
10. przyjmuje i dorecza korespondencje za i bez posrednictwa poczty.
11. prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania
12. zapewnia sprawnag organizacje pracy pracownikow obstugi Urzedu- tj.
konserwatora i sprzataczek,
13. prowadzi kadry pracownikow zatrudnionych przez Urzad Miejski
14. zarzadza budynkami administracyjnymi i mieniem ruchomym Urzedu
15. prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami majatku gminy
16. prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem samochodu stuzbowego.
17. wydaje zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej
18. przeprowadza i dokumentuje inwentaryzacje majatku gminy
19. dokonuje zakupow materialow biurowych i Srodkow czystosci

W=
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§ 14. SEKRETARIAT BURMISTRZA - realizuje zadania zwigzane z obstuga techniczno -
kancelaryjna dzialalnosci Burmistrza, a w szczeg6lnosci:

1. prowadzi obshuge organizacyjno - techniczng spotkan Burmistrza,

2. organizuje shuzbowe wyjazdy Burmistrza,

3. prowadzi rejestr zarzadzen wydawanych przez Burmistrza, z wylaczeniem
zarzadzen w sprawach przetargowych, ktorych rejestr prowadzi pracownik
zajmujacy sie zamowieniami publicznymi

4. prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

5. prowadzi centralny rejestr umow zawieranych przez Burmistrza, niezaleznie od
rejestrow prowadzonych przez pracownikow na swoich stanowiskach pracy,

6. opracowuje niektore projekty umow zwigzane z zakresem dzialania Sekretariatu

Burmistrza,

7. posSredniczy w przekazywaniu dokumentacji urzedowej wplywajacej do
Burmistrza,

8. sprawdza pod katem formalnym kierowana do podpisu Burmistrza
dokumentacje,

9. zajmuje sie obstuga interesantow w ramach przyje¢ przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza,

10. opracowuje i przekazuje informacje oraz sprawozdania z dzialalnoSci

Burmistrza stosownie do potrzeb,

11. prowadzi statystyke Gminy

12. prowadzi obshuge centrali telefonicznej, faxu

13. zapewnia zaopatrzenie w artykuly spozywcze niezbedne do obstugi oficjalnych

spotkan,

14. zalatwia sprawy pieczeci, pieczatek,

15. rozlicza z rozmoéw telefonicznych pracownikow Urzedu, zgodnie =z zasadami

okreslonymi w Regulaminie Pracy,

16. prowadzi archiwum zakladowe,

17. prowadzi sprawy zwigzane z wyjazdami stuzbowymi pracownikow.

§ 15. URZAD STANU CYWILNEGO - realizuje zadania z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, wydawania dokumentow
tozsamosci, a w szczegolnosci:
prowadzi sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
przyjmuje oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze nazwiska,
uznaniu dziecka i inne wynikajace z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3. sporzadza akta stanu cywilnego,
4. wydaje odpisy z aktow stanu cywilnego,
5. organizuje uroczystosci jubileuszowe,
6. prowadzi, kompletuje, przechowuje oraz konserwuje ksiegi stanu cywilnego,
7
8
9

N =

prowadzi ewidencje ludnosci,
prowadzi sprawy zwigzane z zameldowaniem i wymeldowaniem osob,
wydaje poswiadczenia zamieszkania,
10. wydaje dokumenty stwierdzajace tozsamosc,
11. prowadzi ewidencje wydanych i utraconych dowodow osobistych,
12. wspotluczestniczy w pracach zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréow, referendow,
13. sporzadza spisy wyborcow
14. wydaje zaswiadczenia o prawie do glosowania,
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15. realizuje sprawy z zakresu powszechnego obowigzku obrony we wspoélpracy z
szefem gminnego zespolu reagowania.

§ 16. REFERAT INWESTYCJI i DROG - realizuje zadania zwigzane z opracowywaniem
zalozen inwestycyjnych Gminy; prowadzeniem inwestycji; koordynuje sprawy
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim, realizacja zamowien publicznych na
roboty budowlane, dostawy i ustugi, a w szczegolnosci:

1. przygotowuje i opracowuje wszelka dokumentacje niezbedna do prowadzenia

inwestycji i remontow, prowadzi ogdlny rejestr zamowien publicznych,

2. sprawuje biezacy nadzor nad prowadzonymi inwestycjami i remontami,
wspolpracujac w tym celu z inwestorem zastepczym, inspektorem nadzoru i
innymi specjalistycznymi instytucjami,
wykonuje zadania w zakresie robot publicznych i prac interwencyjnych
zarzadza siecig drog gminnych,
organizuje i prowadzi biezace utrzymanie drog i akcje zimowa
zajmuje sie oSwietleniem ulic i drog
wyposaza grunty wchodzace do zasobow gminnych w urzadzenia komunalne
oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

8. prowadzi sprawy zwigzane z oznaczaniem drog.

9. wydaje zezwolenia na zajecie pasa drogowego,

10. zapewnia nalezyte utrzymanie terenow zielonych i chodnikow,

11. wspolpracuje ze spotkami komunalnymi Gminy,

12. prowadzi sprawy zwiazane z melioracja, lesSnictwem i lowiectwem,

13. Realizuje proces rekultywacji miejskiego sktadowiska odpadow w Zarowie

14. Wspolpracuje z przedsiebiorcami realizujacymi zadania i ushugi z zakresu

dzialania referatu.

NoO kW

§ 17. REFERAT NIERUCHOMOSCI I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
1. realizuje zadania dotyczace gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi
wlasnos¢ Gminy w zakresie:

1) ewidencji, obrotu, podziatow geodezyjnych zgodnie z ustaleniami miejscowego

planu z zagospodarowania przestrzennego,

a) wspolpracy z wydzialem ksiag wieczystych,

b) sprzedazy lub oddania nieruchomosci stanowiacej wlasnos¢ Gminy w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe albo uzZyczenie oraz
sprawowania nadzoru nad wlasciwym gospodarowaniem tymi
nieruchomosciami,

c) wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne,

d) wykonywania prawa pierwokupu,

e) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

f) wyceny nieruchomosci,

g) ustalania optat, stawek zwiazanych z obrotem nieruchomosciami,

2. opracowuje i realizuje program ochrony srodowiska Gminy,

3. prowadzi sprawy zwiazane z ochrona i rekultywacja gruntow,

4. wydaje decyzje o usunieciu lub ograniczeniu negatywnych czynnikow
oddzialywania na Srodowisko,

5. podejmuje dzialania zwigzane z opracowywaniem, realizacja i ocena aktualnosci
planow zagospodarowania przestrzennego,
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6. prowadzi sprawy zwiazane z zarzadem, ochrona i utrzymaniem obiektow
zabytkowych,

7. utrzymuje, rozlicza finansowo oraz administruje miejskim targowiskiem,

8. wydaje decyzje w sprawie oplat adiacenckich oraz renty planistycznej,

9. przygotowuje informacje o stanie mienia komunalnego.

§ 18. REFERAT GOSPODARKI LOKALOWEJ - realizuje zadania w zakresie
gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi mieszkaniowy
zasOb gminy, nadzoru i wspolpracy z zarzadcami nieruchomosci nalezacych do
wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Zarow oraz transportu zbiorowego, a
w szczegolnosci:

1. w zakresie wspolnot mieszkaniowych:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z uprawnien wilascicielskich gminy we
wspolnotach mieszkaniowych szczegdlnie w zakresie reprezentowania Gminy
Zarow na zebraniach wspolnot mieszkaniowych i petnienia roli pelnomocnika
gminy na zebraniach wspoétwlascicieli, nadzoru zarzadcéw nieruchomosci
stanowiacych wspoétwlasnos¢ gminy nad przestrzeganiem standardow
zawodowych zarzadcy nieruchomosci oraz nadzoru w zakresie:

a) prowadzenia dokumentacji wspolnot mieszkaniowych,
b)
rawidlowosci przygotowywanych dokumentow prawnych,
c) prowadzenia rachunkowosci,
d)
trzymania czesci wspolnych nieruchomosci we wlasciwym stanie,
e)
ealizacji planow finansowo - rzeczowych 1 rozliczen finansowych
realizowanych zadan remontowych, ksiegowanie rozliczen mediow
dokonanych przez zarzadcow oraz powiadamianie najemcow o wynikach
rozliczenia,

2) ksztaltowanie wymagan, jakie powinni spelniac¢ zarzadcy nieruchomosci
wykonujacy zarzadzanie nieruchomosciami z udzialem gminy,

3) nadzoru zarzadcow nieruchomosci stanowiacych wspotwlasnos¢é gminy nad
prawidlowoscia realizowania umow o zarzadzania, a przypadku koniecznosci
dazenie do wylonienia nowych zarzadcow,

4) wspolpraca z referatem finansowo — budzetowym w zakresie prowadzenia
rozliczen ze wspolnotami mieszkaniowymi,

5) udzielanie informacji prawnych dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami,

wspotdziatanie w sprawach nadzoru  wlascicielskiego v/ innymi
wspotwlascicielami.

2. W zakresie gospodarki mieszkalnymi budynkami komunalnymi w tym lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi:

1) prowadzenie spraw z zakresu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych
stanowiacych mieszkaniowy zasob gminy, a w szczegolnosci:

a)  przydzialu lokali mieszkalnych i socjalnych,

b) zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

c) wypowiadanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z wykwaterowaniem i zamiana lokali,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z eksmisja z lokalu,

f) zawieranie ugody z najemcami na sptate zaleglosci czynszowych,
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g) nadzor nad prawidlowoscia w realizacji umow najmu przez najemce i

wynajmujacego,
h) prowadzenie i ksiegowanie rozliczen mediow w budynkach
komunalnych,
i) wydawanie zaswiadczen o rozliczeniu zajmowanego lokalu,
1) gromadzenie dokumentacji czynszowej,
2)
arzadzanie mieszkalnymi budynkami komunalnymi,
3)
rowadzenie ksigzek obiektow budowlanych mieszkalnych budynkow
komunalnych,
4)
romadzenie dokumentacji technicznej mieszkalnych budynkow
komunalnych,
5)
ontrola nad utrzymaniem mieszkaniowego zasobu gminy we wlasciwym
stanie,
6)
piniowanie zmian przeznaczenia lokalu (z mieszkalnego na uzytkowy i z
uzytkowego na mieszkalny),
7)
okonywanie w uzasadnionych przypadkach zmian statusu lokali z
mieszkalnego na socjalny i z socjalnego na mieszkalny,
8)

rowadzenie spraw z zakresu gospodarki remontowej w mieszkaniowym
zasobie gminy,

3. W zakresie transportu zbiorowego:
1) wydawanie zezwolen na prowadzenie transportu zbiorowego na terenie gminy,
2) wydawanie licencji oraz zmian danych do licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka
3) wuzgodnienie zmian zezwolen na wykonywanie przewozu osob na liniach
komunikacji
regularnej w czesci dotyczacej Gminy Zarow,
4) uzgodnienie zasad korzystania z przystankow

§ 19. REFERAT OSWIATY, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I PROMOCJI
1. Realizuje zadania w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje

zadan gminy, wspolpracy z sotectwami i rolnikami, promocji gminy i informacji o

biezacych dzialaniach burmistrza w zakresie realizacji zadan gminy oraz

informatyzacji urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegolnosci:

1) M
onitorowanie funduszy pomocowych kierowanych do gmin, placowek
oswiatowych i organizacji pozarzadowych.

2) Wspolpraca z jednostkami w zakresie mozliwosci pozyskiwania Srodkow
unijnych.

3) Nawiazywanie kontaktow i wspolpraca 2z instytucjami dysponujacymi
sSrodkami finansowymi przeznaczonymi na aktywizacje gospodarcza gminy.

4) Opracowywanie wnioskow w celu pozyskania funduszy na realizacje zadan
gminy.
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5) Pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujacych pomoc finansowa i
warunkach stawianych projektom i wnioskodawcg ubiegajacym sie o srodki
pomostowe.

6) Koordynacja projektu LEADER ,Lokalna Grupa Dzialania - Szlakiem
Granitu”.

7) wspolpracuje na biezaco z sotectwami,

8) wspolorganizuje zebrania wiejskie,

9) wspolpracuje na biezaco z rolnikami, shuzy im radg i pomoca,

10) organizuje szkolenia dla rolnikow,

11) wspolpracuje z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju
rolnictwa,

12)
rowadzenie obslugi informatycznej urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, a w szczegolnosci:

a) wdrazanie nowych programow komputerowych,

prowadzenie biezacej obshugi oprogramowania i sprzetu komputerowego,
wspolpraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu komputerowego,
b)dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania dla
potrzeb Urzedu,

c) prowadzenie biezacego instruktazu i szkolen w zakresie obshugi sprzetu i
oprogramowania,
d) obstuga serwera urzedowego,

e) obshuga Biuletynu Informacji Publicznej,

f) administrowanie stronami internetowymi,

g) opracowanie stosownych instrukcji w zakresie elektronicznego obiegu
tworzenia i ochrony danych,

h) pomoc w obshudze informatycznej jednostkom organizacyjnym gminy.

13)
worzenie pozytywnego wizerunku Gminy poprzez promocje jej osiagniec i
walorow krajoznawczo — historyczno - turystycznych, a szczegolnie:

a) opracowanie i dystrybucja folderow promocyjnych obejmujacych
wszystkie dziedziny zycia w Gminie oraz tematycznych (turystycznych,
rocznicowych, gospodarczych, krajobrazowych i innych),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z materiatami promocyjnymi,

c) opracowywanie kalendarzy imprez i rocznic oraz informatorow do uzytku
publicznego,

14)
rowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem miast, w szczegolnosci:

a) opracowywanie programow wspolpracy: zakresy, tematyka, harmonogramy
wizyt i wymian (zwlaszcza mlodziezy),

b) kompletowanie materialow promocyjnych w zwiazku z partnerstwem,

c) prowadzenie korespondencji i ttumaczenia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z prestiZowymi konkursami promujacymi
Gmine, tj. analiza warunkow, przygotowywanie materialow i pilotowanie
wnioskow oraz promocja wsi,

a w szczegolnosci:

- promowanie istotnych wydarzen z zZycia spotecznosci wiejskiej,

- wspieranie inicjatyw wiejskich 1 wspodlpraca przy realizacji
przedsiewziec,

- dokumentacja: historia i stan obecny nieruchomosci, wiejscy tworcy-
amatorzy
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- prezentowanie i opis ich dziatan, unikatowe pomniki przyrody ozywionej
i nieozywionej, zachowane i odtwarzane zwyczaje, obyczaje i tradycje
zycia wsi.

2. Prowadzi sprawy wynikajace z zadan: organu prowadzacego wobec oswiaty
gminnej;organizowania i koordynowania sportu, turystyki i rekreacji na terenie
Gminy, a w szczegolnosci:

1) W zakresie oswiaty:
a)
rganizacji oswiaty na  poziomie = przedszkolnym, szkolnictwa
podstawowego i gimnazjalnego tj. opracowywanie projektow:
- sieci szkolnej, regulaminow oswiatowych, uchwal i zarzadzen w
sprawach oswiaty,
- aktualizacji strategii oSwiaty,
b) organizacji konkursow na  stanowiska  dyrektorow = placowek
oswiatowych,
c) organizacji egzaminow na stopien nauczyciela mianowanego,
d) wspélpraca 2z mnadzorem pedagogicznym, prowadzenie statystyki
oswiatowej i sprawozdan,
e) kontroli spelniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,
f) prowadzenia spraw mtodocianych pracownikow i wyprawki szkolnej,
g) analizy i opiniowania budzetu oswiaty,
h) prowadzenia dokumentacji kadrowej dyrektorow placowek oswiatowych.
2) Wspolpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie gminnych
programow profilaktycznych (m.in. Turniej Wiedzy o Zagrozeniach i Bezpieczenstwie),
wypoczynku dzieci i mtodziezy,
3) W zakresie realizacji zadan dotyczacych kultury i organizacji pozarzadowych
prowadzi sprawy wynikajace
z zadan organu prowadzacego wobec kultury i spraw spotecznych; tworzy
pozytywny wizerunek Gminy
oraz promuje jej osiagniecia i walory, partnerstwo miast.

a)
prowadzi sprawy zwigzane z przygotowywaniem projektow uchwat i
zarzadzen: zatwierdzania bilansow instytucji kultury, statutow,
konkursow kadrowych,
b)
koordynuje organizacje imprez o zasiegu ogolnogminnym,
<)

prowadzi w porozumieniu z instytucjami kultury kalendarza imprezy
gminne i wynikajace z waznych rocznic,

d)
prowadzi dokumentacje kadrowa kierownikow instytucji kultury,
e)
analizuje i opiniuje budzet instytucji kultury,
f)
wspolpracuje przy organizacji akcji charytatywnych,
g
inicjuje i wspiera realizacje projektow i programow prozdrowotnych i
ekologicznych,
h)

prowadzi sprawy zwiazane z turystyka, w tym prowadzi ewidencje
innych obiektow niZz hotelowe,
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w ktorych swiadczone sa ustugi hotelowe,
i) wspoldziala przy wytyczaniu i opracowaniu Sciezek turystycznych w
Gminie (rowerowych, dydaktycznych i innych — np. Konnych),
j) wspolpracuje przy opracowywaniu i przygotowywaniu folderow turystycznych.

§ 20. STANOWISKA SAMODZIELNE

- stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej i organizacji pozarzadowych, realizuje zadania
z zakresu organizacji i funkcjonowania Rady Miejskiej, komisji i radnych, oraz
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi a w szczegolnosci:

1. prowadzi obstuge techniczno - kancelaryjna Rady i jej komisji,
2. przekazuje radnym wszystkie materialy zwiazane z pracg Rady i jej komisji,
3. organizuje sesje Rady,
4. prowadzi rejestr uchwatl Rady oraz zbior interpelacji, wnioskow, opinii
radnych i komisji,
przygotowuje materialy na sesje,
czuwa nad zapewnieniem przestrzegania praw radnych,
realizuje obstuge techniczng szkolen radnych,
przekazuje organom nadzoru uchwaty Rady,
opracowuje sprawozdania i informacje z dzialalnosci Rady,

. przekazuje Przewodniczacemu Rady korespondencje kierowana do Rady,

. prowadzi i koordynuje obstuge organizacyjno - techniczna wyborow,

. prowadzi sprawy zwiazane z nadaniem odznaczenia ,Zloty Dab”

. zajmuje si¢ przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow,

. prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

. wWspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi i Rada Sportu,

. opiniuje wnioski klubow i stowarzyszen sportowych, i innych organizacji -

sporzadza umowy o dotacje

17. prowadzi wspolprace z organizacjami pozytku publicznego,

S EmR Lo 0PN O

- Szef Gminnego Zespolu Reagowania realizuje zadania z zakresu: wojskowosci, obrony
cywilnej i porzadku publicznego, prowadzi sprawy zwiazane z organizowaniem oraz
koordynowaniem realizacji przedsiewzieC¢ obrony cywilnej, spraw obronnych, ochrony
przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej oraz dzialan majacych na celu zapobieganie i
eliminowanie nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia i Srodowiska, a w szczegolnosci:

1)
pracowuje plany operacyjne ochrony przed powodzia,

2)
rowadzi sprawy zwigzane 2z Wwyposazeniem 1 utrzymaniem gminnego
magazynu przeciwpowodziowego,

3)
pracowuje i aktualizuje plany reagowania kryzysowego, raporty odbudowy i
inne dokumenty zwigzane z reagowaniem kryzysowym,

4)
rowadzi szereg dzialan majacych na celu zapobiezenie skutkom klesk
zywiotowych

5)
onitoruje wystepujace kleski zywiolowe i prognozuje rozwoj sytuacji,

6)

ealizuje procedury i programy reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
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7)
rzygotowuje warunki umozliwiajace koordynacje pomocy humanitarnej,

8)
ealizuje polityke informacyjna zwiazanag ze stanem kleski Zywiolowej,

9)
obowiazuje do wykonania prac zabezpieczajacych przez powodzig lub do
dostarczenia posiadanych materiatow wlasciwe organy i instytucje,

10)
ajmuje sie ochrona przeciwpozarowa,

11)
apewnia na terenie Gminy zasoby wody do gaszenia pozarow, Srodki
alarmowania i tacznosci,

12)
apewnia ochotniczym strazom pozarnym  Srodki transportu do akcji
ratowniczych i ¢wiczen, sprzet, urzadzenia przeciwpozarowe, odziez i inne
niezbedne wyposazenie,

13)
ajmuje sie¢ sprawami wyplaty ekwiwalentu czlonkom ochotniczych strazy
pozarnych,

14)
spolpracuje w zakresie ochrony przeciwpozarowej z panstwowymi i
ochotniczymi jednostkami strazy pozarnej,

15)
oordynuje funkcjonowanie krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na
obszarze Gminy

i) wykonuje zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
RP,

j) prowadzi sprawy zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspotdziala w tych sprawach z organami wojskowymi,

k) bierze udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzaniu,

1) udziela pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

m) przygotowuje ludnosc i mienie komunalne na wypadek wojny oraz wykonuje
inne zadania w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslone w
ustawach,

n) tworzy formacje obrony cywilnej,

o) wykonuje czynnosci zwiazane 2z nakladaniem obowigzkéw w ramach
powszechnej samoobrony cywilnej,

p) uwzglednia postulaty dotyczace potrzeb sil zbrojnych i obrony cywilnej,
przekazywane przez organy wojskowe,

q) wykonuje czynnosci z ustawy o zakwaterowaniu sit zbrojnych,

r) prowadzi wszystkie sprawy zwiazane z bezpieczenstwem i porzadkiem
publicznym niezastrzezone na rzecz innych organoéw i podmiotow,

s) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych,

t) wspolpracuyje z policja,

u) prowadzi kancelari¢ tajna,

v) wydaje pozwolenia na posiadanie psa rasy agresywnej

w) prowadzi sporawy zwiazane z odlawianiem psow.

§21. 1. Do wspolnych obowiazkow pracownikow Urzedu nalezy:
1) wlasciwe zatatwianie spraw klientow,
2) wlasciwa i terminowa realizacja zadan,
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3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady,

4) posiadanie, znajomosS¢ i uaktualnianie przepisow prawnych w zakresie
prawa samorzadowego, oraz przepisow prawnych merytorycznie zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem,

5) obowigzek uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnietych norma prawna,

6) opracowywanie propozycji rzeczowych i finansowych do projektu budzetu
zgodnie z wydanym przez Burmistrza zarzadzeniem.

7) biezaca wspolpraca z Referatem Finansowo - Budzetowym, polegajaca
miedzy innymi na: uzgadnianiu wydatkow i informowaniu o zalatwionych
sprawach, rodzacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

8) szczegolna dbalos¢ o mienie Gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu
zasad gospodarnosci, celowosci podejmowanych dzialan oraz starannosci w
przygotowaniu decyzji i prowadzeniu spraw Gminy,

9) ochrona danych osobowych, informacji niejawnych i innych tajemnic
chronionych ustawowo,

10) reagowanie na krytyke prasowa, poprzez zglaszanie pracownikowi
odpowiedzialnemu za kontakty v/ mediami zaobserwowanych
nieprawidlowosci i niezgodnosci w podawanych przez media i ich
dementowanie,

11) dbatos¢ o wizerunek Urzedu,

12) wspolpraca z radnymi, sottysami, radami soleckimi,

13) Scista wspolpraca miedzy pracownikami Urzedu i referatami,

14) przestrzeganie obowiazkow okreslonych w Regulaminie Pracy, ustawie o
pracownikach samorzadowych i Kodeksie Pracy oraz innych zarzadzeniach
Burmistrza, regulujacych w szczegolnosci sprawy obiegu dokumentow i
informacji, odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Szczegolowe zakresy zadan i obowigzkow pracownikow okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci.

Rozdzial 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, UMOW

§22. 1. Burmistrz podpisuje pisma nalezace do zakresu dzialania Gminy.
2. Do wylacznego podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1) zarzadzenia,

2) pisma o charakterze wystapien , a takze inne pisma, kierowane do organow
administracji rzadowej, wyzszych organoéw administracji samorzadowej,
organizacji pozarzadowych, funduszy, fundacji, stowarzyszen, z wylaczeniem
pism zawierajacych informacje dotyczace statystyki, sprawozdawczosci,
prognoz, analiz biezacej dzialalnosci Gminy,

3) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktorych Burmistrz nie upowaznit pracownikow,

4) pisma zwiazane ze wspolpraca zagraniczna,

5) pisma kierowane do NIK, RIO, i innych instytucji - w zwiazku z
prowadzonymi przez nie postepowaniami,

6) dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) sprawy dotyczace obrony cywilnej i stanu kleski zywiotowej,

8) umowy,
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9) upowaznienia i pelnomocnictwa.
3. W razie nieobecnosci Burmistrza zastepca Burmistrza podpisuje wszystkie
pisma decyzje i umowy w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza

§ 23. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w
sprawach przez nich nadzorowanych, za wyjatkiem pism i decyzji, zastrzezonych
do wylacznego podpisu Burmistrza.

§24. 1. Decyzje z zakresu administracji publicznej moga podpisywac pracownicy,
zgodnie z udzielonym przez Burmistrza upowaznieniem.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretariat Burmistrza.

§25. 1. Pisma zewnetrzne, decyzje oraz wszelkie dokumenty przedstawione do
podpisu Burmistrza musza zawierac:
1) wydrukowang adnotacje okreslajaca osobe sporzadzajaca dany dokument
zarowno na kopii jak i na oryginale (imi¢ i nazwisko, stanowisko pracownika
oraz jego nr telefonu) oraz na kopii pieczatke i podpis pracownika i
kierownika referatu,
2) w razie potrzeby notatke wyjasniajaca sytuacje faktyczng i prawna danej
sprawy, analize oraz propozycje sposobu zatatwienia sprawy,
2. Pisma, umowy i wszelkie dokumenty, powodujace powstanie zobowigzan
pienieznych musza zawiera¢ kontrasygnate Skarbnika.
3. Umowy musza byc¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno - prawnym przez
radce prawnego.
4. Pisma, umowy i wszelkie dokumenty w sprawach prawnie skomplikowanych
musza zawieracC opinie radcy prawnego.
5. Pisma dotyczace realizacji budzetu i wnioski o dokonanie zmian w budzecie
musza zawieraC wskazanie zrodet pokrycia wydatkow oraz opinie Skarbnika.
6. Centralny rejestr umow prowadzi Sekretariat Burmistrza, niezaleznie od
rejestrow prowadzonych przez pracownikow na poszczegolnych stanowiskach.

§ 26. Pracownicy podpisuja wszystkie pisma w toku prowadzonego przez siebie
postepowania administracyjnego, a w szczegolnosci: zawiadomienia o wszczeciu
postepowania, wezwania do osobistego stawiennictwa, pisma zawiadamiajace o
przeprowadzeniu dowodow, informujace o fazie prowadzonego postepowania,
wzywajace do uzupelnienia dokumentow, protokoly z przestuchan stron,
Swiadkow, przeprowadzonych ogledzin, a takze pisma zawierajace zalaczniki,
deklaracje podatkowe, postanowienia o zarachowaniu itp.

§27. 1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjne;j.

2. Rejestracja, obieg i przechowywanie dokumentoéw finansowych odbywa sie¢ na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

3. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizowanie korespondenc;ji
nadestanej droga elektroniczng odbywa sie na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

4. Kierownik Biura Obstugi Klienta dokonuje dekretacji korespondencji
wplywajacej do Urzedu pomiedzy skarbnika, kierownikow referatow oraz na
stanowiska samodzielne. W razie nieobecnosci czynnosci te wykonuje
pracownik zastepujacy.
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5. Dekretacji pism i innych dokumentow o charakterze finansowym, faktur,
rachunkow i deklaracji dokonuje Skarbnik, a w razie nieobecnosci Skarbnika
dekretacji dokonuje Zastepca Skarbnika.

6. Kierownicy referatow dokonuja dekretacji korespondencji do pracownikow
merytorycznych, w razie ich nieobecnosci osoby zastepujace.

7. Rozstrzyganie sporow pomiedzy pracownikami, dotyczacych podziatu zadan i
niewlasciwej dekretacji, nalezy do Sekretarza Gminy.

Rozdzial 6 i i
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 28.1. Projekty aktow prawnych Burmistrza (zarzadzen, zarzadzen porzadkowych)
oraz Rady (uchwal) opracowuja wlasciwi merytorycznie pracownicy pod
nadzorem bezposredniego przetozonego, z wlasnej inicjatywy w celu lepszej
realizacji zadan Gminy oraz gdy wymaga tego przepis prawa, a takZe na
polecenie Burmistrza i kierownictwa Urzedu.

2. Do kazdego projektu aktu prawnego musi by¢ dotaczone uzasadnienie faktyczne
i prawne, podpisane przez osobe sporzadzajaca akt prawny oraz osobe
sprawujaca bezposredni nadzér nad danym stanowiskiem pracy, czy tez

referatem.
3. Wszystkie projekty aktow prawnych musza by¢ podpisane i sprawdzone pod
katem formalno - prawnym przez radce prawnego, a dotyczace spraw

finansowych uzgodnione ze Skarbnikiem i przedtozone Sekretarzowi, a w dalszej
kolejnosci Burmistrzowi.

§ 29. 1. Prowadzenie centralnego
rejestru oraz zbioru zarzadzen wydawanych przez Burmistrza oraz nadawanie
numeracji i przesylanie tych aktow organom nadzoru nalezy do Sekretariatu
Burmistrza, za wyjatkiem zarzadzen zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi,
ktorych rejestr i zbior i nadawanie numeracji prowadzi pracownik zajmujacy sie
zamowieniami publicznymi.

2. Prowadzenie rejestru i zbiorow uchwal podejmowanych przez Rade oraz
nadawanie numeracji i przesylanie podjetych uchwal organom nadzoru, nalezy
do pracownika zajmujacego sie obstuga Rady Miejskiej

3. Akty prawne realizuja wlasciwi merytorycznie pracownicy oraz jednostki
organizacyjne Gminy pod nadzorem Sekretarza.

4. Rozsylaniem, oglaszaniem, publikacja i przekazywaniem do realizacji zarzadzen
Burmistrza zajmuje si¢ Sekretariat Burmistrza, a uchwal pracownik ds. obstugi
Rady Miejskiej

Rozdzial 7
TRYB PRACY URZEDU ORAZ PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 30.1. Czas pracy Urzedu, prawa i obowiazki pracownikoéw Urzedu, okresla
Regulamin Pracy, stanowiacy odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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2. Przyjmowanie interesantow we wszystkich sprawach, w tym takze skarg i
wnioskow odbywa sie codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do
16.00.

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik oraz pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5. Wlasciwym pracownikiem w sprawach przyjmowania i koordynowania skarg i
wnioskow na dzialalnos¢ burmistrza jest pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej

6. Informacje o osobie przyjmujacej skargi i wnioski, dniach i godzinach przyjec
interesantow umieszcza si¢ na tablicach informacyjnych Urzedu.

7. O tym czy otrzymane przez Urzad pismo jest skarga lub wnioskiem, rozstrzyga
pracownik wlasciwy w sprawach przyjmowania skarg i wnioskow, kierujac sie
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz konsultujac sie w
sprawach watpliwych z Sekretarzem.

8. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§ 31. Przewodniczacy Rady i Wiceprzewodniczacy Rady pelnig w tygodniu dyzury, w
czasie ktorych przyjmuja interesantow. Czas i terminy wspolnie uzgadniaja i
podaja do wiadomosci interesantow poprzez stosowna informacje w lokalnej
prasie i wywieszenie na tablicach informacyjnych Urzedu oraz drzwiach Biura
Rady.

Rozdzial 8
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32. 1. Kontrola wykonywana jest przez kierownictwo Urzedu oraz pracownikow
Urzedu.
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy,
2) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja wszyscy pracownicy Urzedu.

3. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie
podpisane przez Burmistrza, zaewidencjonowane w rejestrze upowaznien i
pelnomocnictw prowadzonym przez Sekretariat Burmistrza.

4. Szczegotowy tryb kontroli okresla instrukcja, stanowiaca odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

§ 33. 1.Sekretarz prowadzi ewidencje wystapien i opracowan zbiorczych organow
kontroli
zewnetrznej (NIK, RIO i innych) oraz udzielanych im odpowiedzi.

2. Projekty odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Ilub informacje v/
wykorzystaniem uwag i wnioskow przygotowuja pracownicy wg wlasciwosci
rzeczowej. Calos¢ materialow wraz 2z kopia odpowiedzi przekazuja
Sekretarzowi.

3. Sekretarz sporzadza zbiorcza odpowiedz na zalecenia oraz przedklada je do
podpisu Burmistrzowi.
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Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. Regulamin niniejszy wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia z moca obowiazujaca od
01 lutego 2011r.

1d: ESNNE-QCGTR-DAUPA-UNSIV-XUOQX. Uchwalony Strona 21



1d: ESNNE-QCGTR-DAUPA-UNSIV-XUOQX. Uchwalony Strona 22



		2012-11-06T11:15:45+0100




