ZARZ ADZENIE NR 173/2016
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego tzedu Miejskiego w Zarowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag&®d Toku o samogrizie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
Z p&n. zm.), zargdzam, co naspuje:

§ 1.Wprowadza si Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego wZarowie, zwany dalej Regulaminem,
stanowjcy zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia oraz schemat struktury organizacyjnej, stiguy zahcznik
nr2.

§ 2.Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.Traci moc Zarzdzenie Nr 180/2015 Burmistrza Mias#arow z dnia 15 grudnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu OrganizacyjnegoddrzMiejskiego wZarowie.

§ 4. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podgia z mog obowhzujaca od dnia 1 stycznia 2017 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 173/2016
Burmistrza Miast&aréw
Z dnia 14 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZAROWIE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin organizacyjny okila struktue wewretrzng Urzedu Miejskiego wZarowie, zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatposzczegolnych referatow i samodzielnych stanomisky.

§ 2.llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miejskiego wZarowie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalg przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego wZarowie,
2) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Zarowie,
3) Burmistrzu lub Kierowniku Urgu - naley przez to rozumieBurmistrza Miasta.arow,
4) Zastpcy Burmistrza - naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Miast&arow,
5) Radzie - naley przez to rozumieRad: Miejska w Zarowie,
6) Sekretarzu - nalg przez to rozumie Sekretarza Gmingarow,
7) Skarbniku - naley przez to rozumigSkarbnika Gminy.aréw,
8) Gminie - nalgy przez to rozumieGmine Zarow.

§ 3.1. Urad jest jednostkorganizacyjn Gminy nie posiadaga osobowdci prawnej, stdaca wykonywaniu
zada przez Burmistrza.

2. Urzd realizuje zadania:
1) wlasne - okréone ustawami, Statutem Gmidaréw, uchwatami Rady i zagdzeniami Burmistrza,

2) z zakresu administracji ggowej - zlecone ustawami, a f&k wykonywane na podstawie porozumie
organami tej administracji,

3) z zakresu administracji samadbwej - wykonywane na podstawie porozufnieorganami tej administraciji,

4) inne - powierzone ustawami, w tym z zakresu miggeji przygotowa i przeprowadzania wyboréw
powszechnych oraz referendow.

8§ 4.Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisoéw prawa.
§ 5.Siedzily Urzedu jest miast@aréw, ul. Zamkowa 2.
Budynkiem Urzdu jest take budynek potzony wZarowie, przy ul. Armii Krajowej 53.

Rozdziat 2.
KIEROWNICTWO URZ EDU

§ 6.1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy tttu Miejskiego.

2. Kierownikiem Urzdu i zwierzchnikiem stgbowym pracownikow Urgdu oraz kierownikbw gminnych
jednostek organizacyjnych jest Burmistrz.

3. Burmistrz kieruje Uradem przy pomocy:
1) Zastpcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika.
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4. Burmistrz sprawuje bezgredni nadzo6r nad:
1) Zastpcg Burmistrza,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem,
4) Referatem Nieruchomdoi i Gospodarki Przestrzennej,
5) Referatem Rozwoju,
6) Szefem Gminnego Zespotu Reagowania,
7) Referatem Inwestycji i Drog,
8) Audytorem wewetrznym.

§ 7.1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonujesaystkie obowjzki wynikajagce z przepisow
ustaw, okrélajacych jego kompetencje.

2. Burmistrz odgbnym zarzadzeniem mee powierz¢ prowadzenie okéonych spraw Gminy Zagpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi.

3. Do zada i kompetencji Burmistrza natg w szczegolngci:
1) kierowanie biggcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zgnm
2) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
3) gospodarowanie mieniem gminnym,
4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw jednostgganizacyjnych Gminy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej oraz upcwm@nie innych
pracownikéw samoezlowych do ich podpisywania,

6) sktadanie éwiadczeé woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem bigej dziatalnéci Gminy,

7) udzielanie petnomocnictw kierownikom jednostelgamizacyjnych Gminy nie posiadajch osobowgéci
prawnej,

8) udzielanie petnomocnictw i upowrden pracownikom samogdowym do wykonywania zadaw swoim
imieniu,

9) przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektéieloletnich programéw Gminy, w tym Strategii Razw
Gminy,

10) przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektdchwat oraz zawgzen porzdkowych, a w dalszej
kolejndsci ich przedkiadanie wojewodzie i ogtaszanie,

11) przygotowywanie i przedkladanie Radzie i Reglngj Izbie Obrachunkowej projektu uchwaly betbwej
wraz z projektem uchwaty w sprawie wieloletniej gmozy finansowej

12) przygotowywanie i przedktadanie Radzie i Reglogj Izbie Obrachunkowej sprawozdania i informacje
wykonania budetu,

13) ogtaszanie i wykonywanie uchwat Rady i skladdRadzie sprawozdania z ich wykonania,
14) wydawanie zagdzen i zaradzen porzadkowych,

15) reprezentowanie Gminy w pegsbwaniu gdowym, administracyjnym, przed organami adminigtrac
rzadowej, centralnymi organami i instytucjami,

16) nadzorowanie dziataldéo stuzb uzyteczndci publicznej,

17) uczestniczenie w pracach zmkow i porozumié@ miedzygminnych oraz wykonywanie zagavynikajacych
Z tych porozumig,

18) podejmowanie i inicjowanie dzistav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, rastizéonych na
rzecz innych podmiotow,
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19) wykonywanie innych zadawynikajacych z ustaw i wydanych na ich podstawie przepisgwonawczych
(Statutu GminyZardw, uchwat Rady, zaadzen i zawartych porozumis.

§ 8.1. Zastpca Burmistrza prowadzi sprawy powierzone mu prBarmistrza w drodze odbnego
zarzdzenia.

2. Zastpca Burmistrz zaspuje Burmistrza podczas jego nieobemiowe wszystkich sprawach, z
zachowaniem wszelkich przystugaych mu uprawni@

3. Zastpca Burmistrza sprawuje beZpedni nadzor nad Referatem Gospodarki LokalowejefeRatem
Komunalnym.

8§ 9.1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniediroraz organizuje jego prac
2. Do zada Sekretarza naky w szczegolngci:
1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych mu przearistrza w drodze ogbnego zarzdzenia,

2) planowanie pracy Uedu i koordynowanie dziatapodejmowanych przez poszczegolne referaty i saimindz
stanowiska,

3) sprawowanie nadzoru nad organigacpracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy, prawighow
wykonywaniem czynnizi kancelaryjnych i obiegiem informacji,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prazyazatatwianiu spraw w pagiowaniu administracyjnym,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasetdlmego i terminowego zatatwiania spraw przez
pracownikow,

6) sprawowanie nadzoru nad realizgagpda zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
referendow,

7) wydawanie wymaganych fwiadcze urzdowych,
8) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszdmialifikacji pracownikéw samoteglowych,
9) organizowanie i przeprowadzanie szkgbeacownikow,

10) prowadzenie spraw zyzianych z doborem kadry pracowniczej w ¢&dtzie, ocen pracownikéw, shiba
przygotowawcg, wedtug zasad okénych w Regulaminie Pracy, wnioskowanie do Burraesto przyznanie
nagrdd i zastosowanie kar wobec pracownikéw,

11) opracowywanie projektow: Regulaminu Organizaegp Urzdu, systemu wynagradzania stosowanego w
Urzedzie, Regulaminu Pracy, instrukcji zganych z pogpowaniem przy przetwarzaniu danych osobowych,
oraz innych zwjzanych z biggcym funkcjonowaniem Urdu,

12) nadzorowanie pogdku i dyscypliny pracy w Urdzie,
13) przyjmowanie ustnychwiadcze ostatniej woli spadkodawcy,
14) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad driadeih jednostek organizacyjnych Gminy,
15) zapewnienie publikacji prawa miejscowego,
16) zajmowanie gisprawami praktyk zawodowych odbywaych s¢ w Urzdzie,
17) wykonywanie innych zada prac zleconych przez Burmistrza.
3. Sekretarz sprawuje bezpedni nadzoér nad:
1) Biurem Obstugi Klienta,
2) Urzdem Stanu Cywilnego,
3) Referatem Organizacyjnym.

§ 10.1. Skarbnik Gminy jest gtdwnym kgjowym budetu, ktory organizuje catoksztatt gospodarki firams)
Gminy.

2. Skarbnik wykonuje zadania oklene w art. 54 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz 885 zzpdzm.), a w szczegOlkaoi:
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1) opracowuje zbiorcze zestawienie dochoddéw i wid@as przychoddéw i wydatkédw do projektu biedu i
uchwaly budetowej,

2) przygotowuje dla Burmistrza materiaty, sprawordaokresowe i roczne z zakresu spraw finansowych i
realizacji budetu Gminy,

3) nadzoruje, koordynuje i na mocy upawin kontroluje gospodatkfinansowy jednostek organizacyjnych
Gminy,

4) ponosi odpowiedzialré w zakresie:
a) prowadzenia rachunkosm,
b) wykonywania dyspozycfirodkami piengznymi,
c) dokonywania wgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planamarfisowym,

d) dokonywania wspnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyerych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) kontrasygnuje czynioi prawne powoduage powstanie zobowzah finansowych,

6) gromadzi zbiory przepisow, w tym przepiséw fisawych i budetowych, zapoznaje z aktualnymi zmianami
wszystkich pracownikéw, ktorych te zmiany dotycmv szczegodlngci pracownikédw Referatu Finansowo —
Budzetowego,

7) organizuje i kontroluje prowadzenie ¢gdWQCI,
8) organizuje obieg dokumentéw finansowych wddrze,

9) przekazuje pracownikom UWmadu, gminnym jednostkom organizacyjnym, wytyczne dpracowania
niezkednych informacji zwizanych z projektem planu bigtowego i jego realizag

10) wykonuje inne zadania i prace zlecone mu pBzemistrza.
3. Skarbnik sprawuje bezfredni nadzér nad Referatem Finansowo —Atmvym.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 11.1. Struktue organizacyjn Urzedu tworz referaty i samodzielne stanowiska pracy.
1) W skiad Urzdu wchodz nasepujace komoérki organizacyjne:

a) REFERAT FINANSOWO - BUBETOWY -FB
- Zasgpca Skarbnika,
- stanowisko ds. wymiaru podatkow,
- stanowisko ds. ksjowasci budzetowej,
- stanowisko ds. windykacji nateosci budzetowych,
- stanowisko ds. optat i czynszéw,
- stanowisko ds. ksjowdasci budzetowej,
- stanowisko ds. ksyjowasci budzetowej,
- stanowisko ds. ksjowasci podatkowej i optat.
- stanowisko ds. wymiargdznego zobowizania pieniznego i podatku VAT,
- stanowisko ds. k&ijowasci i rachuby ptac,
- kasjer,

b) BIURO OBSLUGI KLIENTA-BOK

- Kierownik Biura,

- stanowisko ds. administracyjnych,
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- stanowisko ds. administracyjnych i kadr,
- konserwator,
- kierowca/goniec,
- sprataczka,
- sprataczka.
¢) URZAD STANU CYWILNEGO -USC
- Kierownik USC,
- Zastpca kierownika
- stanowisko ds. dowoddéw osobistych
d) REFERAT INWESTYCJI i DROG 4D
- Kierownik,
- stanowisko ds. remontow i inwestycji,
- stanowisko ds. remontow,
- stanowisko ds. drdg,
e) REFERAT KOMUNALNY -K
- Kierownik,
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej.
f) REFERAT NIERUCHOMGCI i GOSPODARKI PRZESTRZENNENIGP
- Kierownik,
- stanowisko ds. nieruchogu,
- stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochéomgowiska,
- stanowisko ds. nieruchosm i gospodarki przestrzennej.
g) REFERAT GOSPODARKI LOKALOWEJGL
- Kierownik,
- stanowisko ds. wspdélnot mieszkaniowych,
- stanowisko ds. mieszkaniowych,
- stanowisko ds. przegléw technicznych i remontow,
h) REFERAT ROZWOJU R
- Kierownik,
- stanowisko ds. funduszy zegtnznych,
- stanowisko ds. zamowigublicznych
- stanowisko ds. funduszy zegtrznych i zamowigé publicznych
- stanowisko ds. rolnictwa i archiwizacji,
- informatyk,
i) REFERAT ORGANIZACYJNY -O
- Kierownik,
- stanowisko ds.&wiaty i kultury,
- stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i organjzpozarzdowych,
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- stanowisko ds. informacji i promocji,
- sekretarka,
j) STANOWISKA SAMODZIELNE

- szef gminnego zespotu reagowania, stanowiskowdgskowasci obrony cywilnej, bezpiecastwa i
porzdku publicznego,

- audytor wewatrzny.
2) Integraln czscia Regulaminu jest schemat organizacyjny, stagoyveatcznik nr 1.

Rozdziat 4.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWI  SK

§ 12.REFERAT FINANSOWO-BUZETOWY - wykonuje zadania zaiane z planowaniem, opracowaniem
budzetu i jego realizagj kontroh finansows jednostek bugktowych; wymierzaniem i pobieraniem podatkow
i oplat, a take zwigzane z gospodagikasowy oraz egzekugjadministracyjn, a w szczegolrii:

1) prowadzi gospodagkinansowg Gminy w zakresie planowania i realizacji batl,
2) prowadzi ewideng¢jksiegowg mienia Gminy,
3) prowadzi obstugfinansow Urzedu,

4) prowadzi wymiar, pobor i egzekwowanie rmlesci z tytutu podatkow i optat lokalnych, sprawujenkimle
nad podatkami i optatami,

5) sprawuje kontr@li nadzér nad gospodarkinansowy jednostek organizacyjnych Gminy,

6) prowadzi gospodagk obstug: kasowvg Urzedu,

7) prowadzi ewidencje faktur i rachunkéw itp. wpbjacych do Urzdu Miejskiego,

8) sprawdza pod wzgllem formalnym i rachunkowym wptywgge do Urzdu rachunki i faktury itp.,
9) sporadza raporty kasowe i wykonuje inne czyicidkasowe,

10) prowadzi sprawy ksjowe Zaktadowego FundusSwiadczeé Socjalnych,

11) prowadzi sprawy podatku VAT,

12) prowadzi sprawy zwrane z windykagj naleznosci podatkowych i niepodatkowych gminy,

13) prowadzi sprawy ksjjowe zwizane z gospodagkmajtku trwatego Gminy i inwentaryzagcitego majtku,
wspotdziata w tym zakresie z Komisjnwentaryzacyja,

14) sporzdza wymaga# przepisami prawa sprawozdawé&o

15) prowadzi rachunkow6é budretu, dokonuje analitycznego i syntetycznego edmivania dochoddéw i
wydatkow Gminy,

16) sporadza wnioski kredytowe i prowadzi ligra kontrok rownowagi budetowej,
17) uzgadnia na higco salda ewidencji analitycznej i syntetycznej atany kont,

18) wspodtpracuje z Regionalzbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, Zakladem UbezpietZpotecznych,
bankami i innymi instytucjami sprawach finansowych,

19) organizuje i kontroluje prawidtowy obieg dokumecji ksegowej zgodnie z instrukgjobiegu i kontroli
dokumentéw, stanowtg odrebne zargdzenie,

20) prowadzi rozliczeni&rodkow pozyskiwanych w ramach funduszy unijnych,

21) prowadzi sprawy ptac pracownikdw dz oraz pracownikdéw zatrudnianych w kdzie w ramach robot
publicznych i interwencyjnych.

§ 13.BIURO OBSLUGI KLIENTA - realizuje zadania zwdane z obstug interesantow, zadania
z zakresu obstugi ewidencji dziataked gospodarczej, wydawania zezwblea sprzedanapojéw alkoholowych,
administrowaniem budynku wdu miejskiego, sprawami kadrowymi pracownikow é¢dta Miejskiego, w
szczegolnéci:
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1) wydaje druki i formularze dotygee spraw zatatwianych w wuzie,
2) swiadczy czynp pomoc interesantom w wypetnianiu drukéw i formalar

3) udziela informacji dotyegych spraw zatatwianych w wwdzie i formalnych procedur zw#zanych z tokiem
postpowania administracyjnego,

4) przyjmuje korespondencjwplywajaca do urzdu, dokonuje jej dekretacji, rejestracji i rozdmighomedzy
poszczegolne referaty,

5) wysyta korespondengjwychodaca z urzdu jak i réwnie dorecza korespondengjprzy pomocy innych
podmiotéw oraz za poednictwem gaca, zatrudnionego pracownika ez,

6) prowadzi ewidenejwysytanej korespondencji (kgki nadawcze, wykazy),
7) prowadzi ewideng¢jkorespondencji deczanej przez gea,

8) awizuje korespondencgorcczary przez inne podmioty oraz fijca za wyjtkiem korespondencji deczanej
przez Poczt Polska oraz wydaje jdo mk adresata w siedzibie gidu,

9) wykonuje wynikaicy z przepisOw prawa oboyziek wywieszania ogtosaeobwieszcze itp.,
10) wykonuje zadania z zakresu obstugi ewidencatdinasci gospodarczej min.:
- wprowadza dane do Centralnej Ewidenciji i Inforfnadziatalncci Gospodarczej (CEIDG),
- wydaje zawiadczenia dotycee dziatalnéci gospodarczej z archiwum zaktadowego,

11) wydaje okrélone przepisami ustaw szczegdlnych zezwolenia nezedg napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spgria w miejscu i poza miejscem sprzegla

12) wydaje decyzje o cofgtiu zezwolé na sprzedanapojéw alkoholowych, wygasza zezwolenia i dokeriah
zmian,

13) wydaje jednorazowe zezwolenia na sprzedgpojow alkoholowych,

14) nadzoruje dziataldé handlovg i ustugows na terenie gminy w zakresie prawidtaiebfunkcjonowania czasu
pracy placéwek,

15) wywiesza w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowiekuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nést|
znane,

16) sporzdza i aktualizuje spisy inwentarzowe wypzesaia biurowego pomieszazeurzedu i wspolpracuje w
tym zakresie z pracownikiem merytorycznym odpowigkizym za prowadzenie kg inwentarzowych,

17) prowadzi ewidengjdrukéwscistego zarachowania,
18) zapewnia organizacpracy pracownikow obstugi usdu min. sprataczek, konserwatora,
19) prowadzi sprawy kadrowe pracownikow zatrudnampgrzez Urzd Miejski,
20) prowadzi sprawy zwrane z ubezpieczeniemeézi maptku gminy,
21) prowadzi sprawy zwrane z utrzymaniem samochoduzblowego,
22) wydaje zezwolenia nha przeprowadzenie impreomgsh,
23) dokonuje zakupu materiatow biurowyaradkow czystéci na potrzeby ukgdu,
8§ 14.REFERAT ORGANIZACYJNY:
1) Realizuje zadania zg#ane z obstugkancelaryjn dziatalngci Burmistrza, a w szczegoléwm:
a) prowadzi obstugorganizacyjno - techniczrspotka Burmistrza i organizuje stbhowe wyjazdy Burmistrza,

b) prowadzi rejestr zagdzen Burmistrza, z wydczeniem zarglzenh w sprawach przetargowych, ktérych rejestr
prowadzi pracownik zajmaggy sk zamowieniami publicznymi,

c) prowadzi rejestr upowviaien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza cnazw zawieranych przez
Burmistrza,

d) opracowuje niektore projekty uméw awane z zakresu referatu.
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e) paredniczy w przekazywaniu dokumentacji ggawej wptywapcej do Burmistrza,

f) sprawdza poddtem formalnym kierowando podpisu Burmistrza dokumentacj

0) zajmuje si obstug interesantéw w ramach przyjprzez Burmistrza, Zagtce Burmistrza i Sekretarza,
h) opracowuje i przekazuje informacje oraz sprawom z dziatalngci Burmistrza stosownie do potrzeb,
i) prowadzi obstug centrali telefonicznej, faxu,

i) zapewnia zaopatrzenie w artykutly gspacze niezbdne do obstugi oficjalnych spotka

k) zalatwia sprawy piegzi, piecatek,

) rozlicza z rozméw telefonicznych pracownikéw kllm, zgodnie z zasadami okienymi w Regulaminie
Pracy,

1) organizacja i zatatwianie skarg i wnioskow,
m) prowadzi sprawy zwrane z wyjazdami shbowymi pracownikow,

2) Prowadzi sprawy zwrkane z promogj Gminy i informacy o biezgcych dziataniach Burmistrza w zakresie
realizacji zada Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, a széieig:

a) opracowuje materialy informacyjne i promocyjnmiGe Zaréw,
b) prowadzi sprawy zwrzane z materiatami promocyjnymi,
c) tworzy pozytywny wizerunek Gminy oraz promugggsigniccia i walory, partnerstwo miast,
d) opracowuje kalendarz imprez i rocznic dytliu publicznego,
e) prowadzi sprawy zwrane z prestowymi konkursami promggymi Gmire,
3) Prowadzi sprawy zwtane z partnerstwem miast, w szczegétno
a) opracowuje program wspotpracy: zakresy, tematygemonogramy wizyt i wymian,
b) kompletuje materiaty promocyjne w z@ku z partnerstwem,
¢) prowadzi korespondencje i ttumaczenia,

4) Prowadzi sprawy wynikage z zad& organu prowadgego wobec &wiaty gminnej, organizowania i
koordynowania turystyki i rekreacji na terenieigyna w szczegolrigi:

a) w zakresie swiaty:

- organizacji éwiaty na poziomie przedszkolnym, szkolnictwa podst@ego i gimnazjalnego tj.
opracowywanie projektow: sieci szkolnej, regulamingswiatowych, uchwat i zagdzeh w sprawach
oswiaty, aktualizacji strategiiswiaty,

- organizacji konkursoéw na stanowiska dyrektoréacpivek gwiatowych,
- organizacji egzamindéw ha stopieauczyciela mianowanego,
- wspotpracy z nadzorem pedagogicznym, prowadzsatgstyki dwiatowej i sprawozda

- kontroli spetniania obowrku szkolnego i obowrku nauki, prowadzenia spraw miodocianych
pracownikéw i wyprawki szkolnej,

- analizy i opiniowania bugtu Gwiaty,
- prowadzenia dokumentacji kadrowej dyrektorow plaek agwiatowych,

b) wspétpracuje z @odkiem Pomocy Spotecznej w zakresie gminnych nognw profilaktycznych i innych
spraw spotecznych,

c) w zakresie realizacji zafl@otyczcych kultury:

- prowadzi sprawy zwizane z przygotowywaniem projektéw uchwat i zaze: zatwierdzania bilanséw
instytucji kultury, statutéw, konkurséw kadrowych,

- koordynuje organiza¢jimprez o zaggu gminnym,
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- prowadzi dokumentagkadrows kierownikéw instytucji kultury,
- analizuje i opiniuje bugkt instytucji kultury,
- inicjuje i wspiera realizagjprojektéw i programéw prozdrowotnych i ekologigzh,

- prowadzi sprawy zwgzane z turystyk w tym prowadzi ewidengjinnych obiektéw ri hotelowe, w
ktérychéwiadczone g ustugi hotelowe oraz prowadzi rejestr instytuciltiry,

- wspotdziata przy wytyczaniu i opracowasitiezek turystycznych w gminie,
- wspOtpracuje przy opracowywaniu i przygotowywafalderow turystycznych.
5) Realizuje zadania z zakresu wspotpracy z orgafami pozargdowymi, a w szczegolisoi:
a) wspoltpracuje z organizacjami pozglawymi i Rad Sportu,
b) opiniuje wnioski klubéw i stowarzysaesportowych, i innych organizacji - spadza umowy o dotagj
) prowadzi wspotpracz organizacjami pgytku publicznego,

6) Realizuje zadania z zakresu organizacji i fuokojvania Rady Miejskiej, komisji i radnych, a w
szczegolnéci:

a) prowadzi obstugtechniczno - kancelarygrRady i jej komisji,

b) przekazuje radnym wszystkie materiaty zzeine z pracRady i jej komisiji,

) organizuje sesje Rady,

d) prowadzi rejestr uchwat Rady oraz zbiér integpg] wnioskow, opinii radnych i komisji,

e) przygotowuje materialy na sesje,

f) czuwa nad zapewnieniem przestrzegania praw gny

g) realizuje obstugtechniczn szkole radnych,

h) przekazuje organom nadzoru uchwaty Rady,

i) opracowuje sprawozdania i informacje z dziatatid&ady,

i) przekazuje Przewodnigegemu Rady korespondendjierowary do Rady,

k) prowadzi sprawy zwzane z nadaniem odznaczenia ,ZtotyD)

) zajmuje s¢ przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow kieanych do Rady,
b prowadzi rejestr skarg i wnioskéw kierowanychRlady,

§ 15.REFERAT ROZWOJU realizuje zadania w zakresie pomyaia funduszy zewgtrznych na realizagj
zada gminy, wspotpracy z sotectwami i rolnikami, a zcsegolnéci:

1) monitorowanie funduszy pomocowych kierowanych dmin, placéwek éwiatowych i organizacji
pozaradowych.

2) wspodtpraca z jednostkami w zakresiezliveosci pozyskiwaniagrodkdéw unijnych.

3) nawhzywanie kontaktow i wspotpraca z instytucjami dysgjacymi srodkami finansowymi przeznaczonymi
na aktywizaa} gospodarczgminy.

4) opracowywanie wnioskow w celu pozyskania fungiusz realizagj zada gminy, rozliczé i sprawozda.

5) pozyskiwanie informacji o podmiotach ofgyuych pomoc finansoyvi warunkach stawianych projektom i
wnioskodawg ubiegajcym sk o srodki pomostowe.

6) koordynacja projektu LEADER ,Lokalna Grupa Dziala — Szlakiem Granitu”.
7) wspoOtpracuje na higco z sotectwami,

8) wspotorganizuje zebrania wiejskie,

9) wspotpracuje na bigco z rolnikami, stay im rady i pomoa,

10) organizuje szkolenia dla rolnikow,
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11) wspotpracuje z organizacjami i instytucjamiadagcymi na rzecz rozwoju rolnictwa,
12) prowadzenie obstugi informatycznej¢da i jednostek organizacyjnych gminy, aw szczegi:
a) wdraanie nowych programow komputerowych,
b) prowadzenie bigcej obstugi oprogramowania i spta komputerowego,
¢) wspolpraca z dostawcami oprogramowania iggprzomputerowego,
d) dokonywanie zakupdw spitem komputerowego i oprogramowania dla potrzeb etnz
e) prowadzenie bimcego instruktau i szkolé w zakresie obstugi spgt i oprogramowania,
f) obstuga serwera udowego,
g) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
h) administrowanie stronami internetowymi,
i) opracowanie stosownych instrukcji w zakresieitmicznego obiegu tworzenia i ochrony danych,
i) pomoc w obstudze informatycznej jednostkom oigacyjnym gminy,

k) opracowuje specyfikagjzamowié publicznych w oparciu o informacje merytoryczngaszczegoélnych
referatow,

[) prowadzi przetargi i ogolny rejestr zamowigublicznych,
13) prowadzi archiwum zaktadowe.

§ 16.REFERAT INWESTYCJI i DROG - realizuje zadania zmane z opracowywaniem zaeh
inwestycyjnych Gminy; prowadzeniem inwestycji; izatji zamowié publicznych na roboty budowlane, dostawy
i ustugi; realizuje zadania zgdane z zamdzaniem siegi drég gminnych,w szczegoléa:

1) przygotowuje i opracowuje dokumentacjiezlzdng do prowadzenia inwestycji i remontéw gminnych (z
wytgczeniem remontow lokali komunalnych),

2) sprawuje biggcy nadzér nad prowadzonymi inwestycjami i remontamspoétpracuic w tym celu z
inwestorem zagpczym, inspektorem nadzoru i innymi specjalistyemhinstytucjami,

3) wykonuje zadania w zakresie robét publicznypheic interwencyjnych

4) zaradza siecj drog gminnych,

5) organizuje i prowadzi bigce remonty drdg i chodnikéw w tym remontystkowe

6) zajmuje si oswietleniem ulic i drog

7) wyposaa grunty wchodgce do zasobdéw gminnych w nierlme sieci uzbrojenia terenu,
8) prowadzi sprawy zwrzane z oznaczaniem drég i ulic

9) wydaje zezwolenia na zgje pasa drogowego,

10) prowadzi uzgodnienia zjazdow z drog, pod& do sieci uzbrojenia terenu oraz kolizji z sieciambrojenia
terenu.

8§ 17.REFERAT KOMUNALNY realizuje zadania zazane z zarmgzaniem sieg melioracyjr, rolnictwem i
lowiectwem i lénictwem:

1) prowadzi pogjpowanie w sprawie wycinki drzew,

2) realizuje zadania zw#ane z utrzymaniem czysto i porzadku na terenie gminy,

3) zapewnia nalgte catoroczne utrzymanie terendw zielonych, chia@lmii drég,

4) realizuje proces rekultywaciji miejskiego sktadska odpadow Warowie

5) wspotpracuje z przediiorcami realizujcymi zadania i ustugi z zakresu dziatania referatu,

6) realizuje zadania zwiane z odbiorem odpadéw komunalnych odseitaeli nieruchoméci na terenie gminy,

7) realizuje sprawy zwrane z utrzymaniem i funkcjonowaniem cmentarzy kaaych.
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8) realizuje sprawy zwrane z utrzymaniem i funkcjonowaniem cmentaznénierzy Armii Radzieckiej w
Zarowie.

§ 18.REFERAT NIERUCHOMGCI | GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ - realizuje zadaniatydzce
gospodarowania nieruchodmami stanowdcymi wiasnd¢ Gminy w zakresie:

1) ewidencji, obrotu, podziatbw geodezyjnych zgedmi ustaleniami miejscowego planu z zagospodar@wani
przestrzennego,

a) wspotpracy z wydziatem kg wieczystych,

b) sprzeday lub oddania nieruchondoi stanowacej wikasné¢ Gminy w wytkowanie wieczyste,aytkowanie,
dziezawe albo uwyczenie oraz sprawowania nadzoru nad set@ym gospodarowaniem tymi
nieruchomeéciami,

C) wywtaszczania nieruchorém na cele publiczne,
d) wykonywania prawa pierwokupu,
e) przeksztatcenia prawayikowania wieczystego w prawo wtasieg
f) wyceny nieruchomizi,
g) ustalania opfat, stawek zyganych z obrotem nieruchosmiami,
2) opracowuie i realizuje program ochradmgdowiska Gminy,
3) prowadzi sprawy zwrane z ochrapi rekultywacp gruntow,
4) wydaje decyzje o usutiu lub ograniczeniu negatywnych czynnikéw oddaziapia nasrodowisko,

5) podejmuje dziatania zeZane z opracowywaniem, realizadjocery aktualndci planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) prowadzi sprawy zwrane z zarglem, ochrog i utrzymaniem obiektow zabytkowych,

7) utrzymuje, rozlicza finansowo oraz administrujieejskim targowiskiem,

8) wydaje decyzje w sprawie optat adiacenckich oeaty planistycznej,

9) przygotowuje informacje o stanie mienia komuegin

10) prowadzi sprawy zwkane z ochrani rekultywacp gruntow,

11) wydaje decyzje o usugiu lub ograniczeniu negatywnych czynnikéw oddziapia nasrodowisko,

8§ 19.REFERAT GOSPODARKI LOKALOWEJ - realizuje zadamna zakresie gospodarki lokalami
mieszkalnymi i aytkowymi stanowacymi mieszkaniowy zasdb gminy, nadzoru i wspOtpracyaradcami
nieruchoméci nalezacych do wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gniflayéw oraz transportu zbiorowego, a w
szczegolnéci:

1) w zakresie wspolnot mieszkaniowych:

a) wykonywanie zadawynikajacych z uprawnig wiascicielskich gminy we wspdélnotach mieszkaniowych
szczegdlnie w zakresie reprezentowania Gralagdw na zebraniach wspolnot mieszkaniowych i pelaie
roli peinomocnika gminy na zebraniach wspoéketeieli, nadzoru zagdcdw nieruchoméi stanowijcych
wspotwtasnéé gminy nad przestrzeganiem standardow zawodowyctadiey nieruchomgéci oraz nadzoru
w zakresie:

- prowadzenia dokumentacji wspdélnot mieszkaniowych,

- prawidtowdici przygotowywanych dokumentow prawnych,

- prowadzenia rachunkowad,

- utrzymania cgsci wspolnych nieruchondgi we wigciwym stanie,

- realizacji planéw finansowo — rzeczowych i rozét finansowych realizowanych zatd@aemontowych,
ksiggowanie rozliczé mediéw dokonanych przez zadzdw oraz powiadamianie najemcéw o wynikach
rozliczenia,
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- ksztaltowanie wymagdga jakie powinni speni& zaradcy nieruchoméci wykonupcy zaradzanie
nieruchoméciami z udziatem gminy,

- nadzoru zargcow nieruchomgxi stanowacych wspoétwtasn@ gminy nad prawidtowsria realizowania
umow o zarzdzania, a przypadku koniecZwmodazenie do wytonienia nowych zaidcow,

- wspotpraca z referatem finansowo — ketdwym w zakresie prowadzenia rozliazee wspdélnotami
mieszkaniowymi,

- udzielanie informacji prawnych dotygz/ch zarzdzania nieruchonsgiami,
- wspotdziatanie w sprawach nadzoru $elaielskiego z innymi wspotwizicielami.
2) W zakresie gospodarki mieszkalnymi budynkami nainymi w tym lokalami mieszkalnymi ytkowymi:

a) prowadzenie spraw z zakresu najmu lokali midegka i uzytkowych stanowjcych zasob gminy, a w
szczegOlnéci:

- przydziatu lokali mieszkalnych i socjalnych,
- zawieranie umow najmu lokali mieszkalnychzitkowych,
- wypowiadanie umow najmu lokali mieszkalnychzytkowych,
- prowadzenie spraw zg@anych z wykwaterowaniem i zamiglokali,
- prowadzenie spraw zgdanych z eksmigjz lokalu,
- zawieranie ugody z najemcami na sptedlegitdci czynszowych,
- nadzoér nad prawidtowgia w realizacji umow najmu przez najegriovynajmugcego,
- prowadzenie i ksgowanie rozliczé mediéw w budynkach komunalnych,
- wydawanie z&wiadcze o rozliczeniu zajmowanego lokalu,
- gromadzenie dokumentacji czynszowej,
b) zaradzanie mieszkalnymi budynkami komunalnymi,
c¢) prowadzenie kgkek obiektéw budowlanych mieszkalnych budynkéw koedaych,
d) gromadzenie dokumentaciji technicznej mieszkdiryadynkéw komunalnych,
e) kontrola nad utrzymaniem mieszkaniowego zasofbinygwe wigciwym stanie,
f) opiniowanie zmian przeznaczenia lokalu (z miedz&go na gytkowy i z uwzytkowego na mieszkalny),

g) dokonywanie w uzasadnionych przypadkach zmiatust lokali z mieszkalnego na socjalny i z sogjgtn
na mieszkalny,

h) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki remotjitavmeieszkaniowym zasobie gminy,
3) W zakresie transportu zbiorowego:
a) wydawanie zezwotena prowadzenie transportu zbiorowego na terenieygm
b) wydawanie licencji oraz zmian danych do licemgiwykonywanie transportu drogowego taksgwk

¢) uzgodnienie zmian zezwalena wykonywanie przewozu 0s6b na liniach komunikeagjularnej w cgsci
dotyczcej GminyZaréw,

d) uzgodnienie zasad korzystania z przystankéw

§ 20.URZAD STANU CYWILNEGO realizuje zadania wynikgje w szczegolnii z ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opigkzy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawyewidenciji
ludnasci, ustawy o dowodach osobistych oraz aktéw wykarmweh, tj.:

1) sporadzanie w rejestrze stanu cywilnego aktow stanu loygo: urodzé, makenstw i zgondw, ktére
nastpity w okregu dziatania Urgdu Stanu Cywilnego,

2) sporadzanie w rejestrze stanu cywilnego uziogcostwa,

3) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do aksianu cywilnego,
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4) przyjmowanie éwiadczeé woli o: wshpieniu w zwazek matenski, powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwjzku makenskiego, zmianie imienia dziecka wpisanego do aktodzenia w chwili jego
sporadzenia, a takte cdwiadczenie mabonkow, ze dziecko bdzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspélne dziecko,

5) aktualizowanie aktéw stanu cywilnego przez wyisgie wzmianek dodatkowych i przypiskow na podstawi
orzeczé sgdowych, ostatecznych decyzji administracyjnychdydgi administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska, protokotdw spagdzanych przez kierownikow wddéw stanu cywilnego, odpisow aktow stanu
cywilnego; odpiséw zagranicznych dokumentow staywiloego lub innych dokumentéw pochedych od
organdéw obcego matwa, niewymagapych uznania oraz innych dokumentow gegch wpltyw na trét lub
waznosé¢ aktu,

6) rejestracja stanu cywilnego obywateli oraz dgkeemie innych czynrizi wynikajacych z przepisow prawo o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekego, ustawy o ewidencji ludée i przepisow
wykonawczych;

7) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i skréconych z aktéw urdadzreatzenstw i zgonow,
b) zawiadcze stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczagcych zawarcie maenstwa,

C) z&wiadcze stwierdzagcych, ze obywatel polski lub cudzoziemiec nieposiadgjzadnego obywatelstwa,
zgodnie z prawem polskim ra® zawrzé matzenstwo,

d) zawiadczeé o stanie cywilnym,

e) zawiadczeéd 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejesttaeu cywilnego danych dotyaz/ch
wskazanej osoby;

8) sprostowanie téei aktu stanu cywilnego;
9) uzupetnienie teei aktu stanu cywilnego;
10) przeniesienie do rejestru stanu cywilnego wddedranskrypcji zagranicznego dokumentu stanuloggo;
11) odtworzenie lub ustalenie ¢oe aktu stanu cywilnego;
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) odmowy dokonania czyném z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) zmiany imienia i nazwiska;
13) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk;

14) nadawanie numeru PESEL podczas guzenia aktu urodzenia o0s6b urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

15) rejestracji danych w rejestrze PESEL w ramach:

a) sporadzonego aktu stanu cywilnego i dokonywania w niniaznoraz sporglzenia przypisku przy tym
akcie,

b) zmiany imienia i nazwiska;

16) usuwanie niezgodsd danych zawartych w rejestrze PESEL z posiadanyskiughentami lub ze stanem
faktycznym;

17) zmiany numeru PESEL,;
18) zameldowanie noworodkow podczas spadzania aktu urodzenia;

19) wykonywanie zadaokreslonych w ustawie o orderach i odznaczeniach, aczegdlndci wystepowanie z
wnioskiem o nadanie medali "za diugoletnieyime makenskie”;

20) organizowanie uroczysin zwigzanych z:
a) zawarciem zvgzku makenskiego,

b) jubileuszami poycia matenskiego,
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) rocznicami urodzin;
21) sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. ®&deksu cywilnego.
22) wydawanie dowodéw stwierdzaych tazsamae,
23) prowadzenie rejestru miesakaw i rejestru cudzoziemcow,
24) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania lub wymeldowania,
25) udzielanie informacji na podstawie wnioskowdmskpnianie danych osobowych,
26) prowadzenie rejestru wyborcow;
27) sporzdzanie i aktualizacja spisow wyborcow.

28) prowadzenie innych nie wymienionych gy spraw wynikajcych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekozego, ustawy o ewidencji ludéed, dowodach osobistych oraz innych przepiséw
prawa.

§ 21.SZEF GMINNEGO ZESPOLU REAGOWANIA realizuje zadarzazakresu: wojskowai, obrony
cywilnej i poradku publicznego, prowadzi sprawy awane z organizowaniem oraz koordynowaniem realizacj
przedsgwzie¢ obrony cywilnej, spraw obronnych, ochrony przecwpdziowej i przeciwpzarowej oraz dziaia
majgcych na celu zapobieganie i eliminowanie nadzwyvoad) zagraen zycia, zdrowia isrodowiska, a w
szczegolnéci:

1) opracowuje plany operacyjne ochrony przed powedz
2) prowadzi sprawy zwrane z wyposaeniem i utrzymaniem gminnego magazynu przeciwpovewezgo,

3) opracowuje i aktualizuje plany reagowania krymysgo, raporty odbudowy i inne dokumenty gxeine z
reagowaniem kryzysowym,

4) prowadzi szereg dziatanapcych na celu zapohbtenie skutkom kisk zywiotowych
5) monitoruje wysipujace kkski zywiotowe i prognozuje rozwdj sytuaciji,

6) realizuje procedury i programy reagowania w iezaganu kfski zywiotowej,

7) przygotowuje warunki uniiwiajace koordynag pomocy humanitarnej,

8) realizuje polityk informacyjrg zwigzary ze stanem kkki zywiotowej,

9) zobowizuje do wykonania prac zabezpiegzgch przez powodzi lub do dostarczenia posiadanych
materialdw wiaciwe organy i instytucje,

10) zajmuje si ochrory przeciwpaarowy,
11) zapewnia na terenie Gminy zasoby wody do gé@spemardw,srodki alarmowania igcznaci,

12) zapewnia ochotniczym st@m paarnym srodki transportu do akcji ratowniczych éwiczen, sprzt,
urzadzenia przeciwpmrowe, odzi i inne niezlkdne wyposzenie,

13) zajmuje s sprawami wyptaty ekwiwalentu czionkom ochotniczgtiazy pozarnych,

14) wspétpracuje w zakresie ochrony przeciwgrowej z pastwowymi i ochotniczymi jednostkami stsa
pozarnej,

15) koordynuje funkcjonowanie krajowego systemowaiczo - ganiczego na obszarze Gminy
a) wykonuje zadania wynikge z ustawy o powszechnym oberku obrony RP,

b) prowadzi sprawy zwkane z wykonywaniem powszechnego olyakii obrony oraz wspétdziata w tych
sprawach z organami wojskowymi,

¢) bierze udziat w przygotowaniu poboru i jego prmevadzaniu,
d) udziela pomocy i informacji wojskowym organomeagialnym,

e) przygotowuje ludm@ i mienie komunalne na wypadek wojny oraz wykonujee zadania w ramach
powszechnego obow#ku obrony okréone w ustawach,

f) tworzy formacje obrony cywilnej,
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g) wykonuje czynngci zwigzane z naktadaniem oba@kéw w ramach powszechnej samoobrony cywilnej,

h) uwzgkdnia postulaty dotyeare potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej, przekaane przez organy
wojskowe,

I) wykonuje czynnéci z ustawy o zakwaterowaniu sit zbrojnych,

i) prowadzi wszystkie sprawy zw#dane z bezpiecastwem i poragdkiem publicznym niezastrzene na rzecz
innych organéw i podmiotow,

k) prowadzi sprawy zwzane z ochrapinformacji niejawnych,
[) wspétpracuje z poligj,
b prowadzi kancelagitajrg,
m) wydaje pozwolenia na posiadanie psa rasy agresyw
n) prowadzi sporawy zwrane z odtawianiem pséw.

§ 22.AUDYTOR WEWNETRZNY realizuje niezalne badania systeméw zadzania i kontroli w tym
procedur kontroli finansowej, w wyniku ktérych kisvnik jednostki uzyskuje obiektywrn niezaleng ocer ich
adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci, a w szczegolriei:

a) czynndci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, pta na celu usprawnienie jednostki (art. 48 ustawy o
finansach publicznych),

b) rzetelne, obiektywne i niezalee:
- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjaroajednostki,
- okréeslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchyhie

- przedstawienie zalefev sprawie usugtia uchybié lub wprowadzenia usprawmigart. 55 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych).

§ 23.1. Do wspolnych obowizkow pracownikow Urgdu naley:
1) wiasciwe zatatwianie spraw klientow,
2) wigciwa i terminowa realizacja zafla
3) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmisti Rady,

4) posiadanie, znajond@i uaktualnianie przepiséw prawnych w zakresie praamorgdowego, oraz przepiséw
prawnych merytorycznie zazanych z zajmowanym stanowiskiem,

5) obowizek uzyskania wyktadni prawa w sprawacitpliwych lub nierozstrzygrtych norm prawrs,

6) opracowywanie propozycji rzeczowych i finansotwydo projektu bugktu zgodnie z wydanym przez
Burmistrza zargdzeniem.

7) biezaca wspoipraca z Referatem Finansowo - Z&towym, polegajca midzy innymi na: uzgadnianiu
wydatkdéw i informowaniu o zatatwionych sprawachdzgych skutki finansowe dla badtu Gminy,

8) szczegolna dbadd o mienie Gminy, polegaga nascistym przestrzeganiu zasad gospodéciocelowaci
podejmowanych dziateoraz staranriei w przygotowaniu decyzji i prowadzeniu spraw Gynin

9) ochrona danych osobowych, informacji niejawnieimych tajemnic chronionych ustawowo,

10) reagowanie na krytgkprasowd, poprzez zgtaszanie pracownikowi odpowiedzialnenkontakty z mediami
zaobserwowanych nieprawidtowa i niezgodnéci w podawanych przez media i ich dementowanie,

11) dbatd¢ o wizerunek Urzdu,
12) wspotpraca z radnymi, sottysami, radami sotecki
13) scista wspotpraca radzy pracownikami Uradu i referatami,

14) przestrzeganie oboyzkOw okrglonych w Regulaminie Pracy, ustawie o pracownikaamoradowych i
Kodeksie Pracy oraz innych zadzeniach Burmistrza, reguligych w szczegolrigi sprawy obiegu
dokumentéw i informacji, odpowiedzialfw za powierzone mienie.
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2. Szczegotowe zakresy zadaobowigzkow pracownikow okrédaja indywidualne zakresy czynéa.

Rozdziat 5. )
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, UMOW

§ 24.1. Burmistrz podpisuje pisma najee do zakresu dziatania Gminy.
2. Do wyhcznego podpisu Burmistrza zastrzega si
1) zaradzenia,

2) pisma o charakterze wypten , a talkke inne pisma, kierowane do organéw administragplowej, wyzszych
organ6w administracji samaowej, organizacji pozagdowych, funduszy, fundacji, stowarzydzez
wytaczeniem pism zawiergych informacje dotyege statystyki, sprawozdawczd, prognoz, analiz bigcej
dziatalngci Gminy,

3) decyzje i postanowienia z zakresu administragplicznej, do wydawania ktérych Burmistrz nie wgénit
pracownikéw,

4) pisma zwgzane ze wspolprazagraniczy,

5) pisma kierowane do NIK, RIO, i innych instytuejiv zwigzku z prowadzonymi przez nie pggbwaniami,

6) dokumenty w sprawach osobowych pracownikoweduz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
7) sprawy dotycgce obrony cywilnej i stanu ¢dki zywiotowej,

8) umowy,

9) upowanienia i petnomocnictwa.

3. W razie nieobecroi Burmistrza zagpca Burmistrza podpisuje wszystkie pisma decyzjaimbwy w
sprawach nal@acych do kompetencji Burmistrza

§ 25.Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpispisma i dokumenty w sprawach przez nich
nadzorowanych, za wytkiem pism i decyzji, zastrzenych do wyjcznego podpisu Burmistrza.

§ 26.1. Decyzje z zakresu administracji publicznej mpgdpisywé& pracownicy, zgodnie z udzielonym przez
Burmistrza upowznieniem.

2. Rejestr upowanien i petnomocnictw prowadzi Sekretarka.

§ 27.1. Pisma zewgirzne, decyzje oraz wszelkie dokumenty przedstasvidn podpisu Burmistrza musz
zawierd:

1) wydrukowan adnotag} okreslajaca osoly sporadzajca dany dokument zarowno na kopii jak i na oryginale
(imie i nazwisko, stanowisko pracownika oraz jego nefteiu) oraz na kopii piegtke i podpis pracownika i
kierownika referatu,

2) w razie potrzeby notatkwyjasniajaca sytuacg faktyczry i prawry danej sprawy, analzoraz propozycje
sposobu zatatwienia sprawy,

2. Pisma, umowy i wszelkie dokumenty, powedej powstanie zobogian pieneznych musz zawierad
kontrasygnat Skarbnika.

3. Umowy musz by¢ zaakceptowane pod wzgdlem formalno - prawnym przez radarawnego.

4. Pisma, umowy i wszelkie dokumenty w sprawachwpia skomplikowanych mugzzawier& opinie radcy
prawnego.

5. Pisma dotycce realizacji bugetu i wnioski o dokonanie zmian w bigtie musz zawierg wskazanie
zrédet pokrycia wydatkéw oraz opinSkarbnika.

6. Centralny rejestr uméw prowadzi Sekretarka,al@nie od rejestrow prowadzonych przez pracownikow na
poszczegdlnych stanowiskach.
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§ 28.Pracownicy podpisgj wszystkie pisma w toku prowadzonego przez siebiesepowania
administracyjnego, a w szczegddob zawiadomienia 0 wszgeiu postpowania, wezwania do osobistego
stawiennictwa, pisma zawiadamje¢ o przeprowadzeniu dowodow, inforaeg o fazie prowadzonego
postpowania, wzywajce do uzupetnienia dokumentow, protokolty z przds#ic stron, swiadkow,
przeprowadzonych oglzin, a take pisma zawierage zajczniki, deklaracje podatkowe, postanowienia o
zarachowaniu itp.

§ 29.1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywaniardhiwizowanie dokumentow odbywag sha
zasadach okéonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

2. Rejestracja, obieg i przechowywanie dokumentavansowych odbywa sina zasadach oldlenych
odrebnym zarzdzeniem Burmistrza.

3. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizowakorespondencji nadestanej dgoglektroniczi
odbywa s¢ na zasadach olélenych odebnym zaradzeniem Burmistrza.

4. Kierownik Biura Obslugi Klienta dokonuje dekrgjiakorespondenciji wptywagej do Urzdu pomedzy
skarbnika, kierownikow referatdw oraz na stanowiséeodzielne. W razie nieobedénbczynndci te wykonuje
pracownik zas{ujacy.

5. Dekretacji pism i innych dokumentéw o charalgefinansowym, faktur, rachunkéw i deklaracji dokjeu
Skarbnik, a w razie nieobecim Skarbnika dekretacji dokonuje Zgsta Skarbnika.

6. Kierownicy referatow dokongjdekretacji korespondencji do pracownikdw merytanych, w razie ich
nieobecnéci osoby zaspujace.

7. Rozstrzyganie sporoéw pogdzy pracownikami, dotygrych podziatu zadai niewlasciwej dekretacii,
naleey do Sekretarza Gminy.

Rozdziat 6.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 30.1. Projekty aktow prawnych Burmistrza (zgizen, zaradzen porzdkowych) oraz Rady (uchwat)
opracowuj wiasciwi merytorycznie pracownicy pod nadzorem be&zpdniego przetzonego, z wiasnej inicjatywy
w celu lepszej realizacji zatlaGminy oraz gdy wymaga tego przepis prawa, aeaka polecenie Burmistrza i
kierownictwa Urzdu.

2. Do kadego projektu aktu prawnego musiclyolaczone uzasadnienie faktyczne i prawne, podpisazez pr
osole sporadzapca akt prawny oraz ose@bsprawujca bezpdredni nadzér nad danym stanowiskiem pracy, czy
tez referatem.

3. Wszystkie projekty aktow prawnych maday¢ podpisane i sprawdzone pod katem formalno - prawny
przez rade prawnego, a dotygee spraw finansowych uzgodnione ze Skarbnikienzeghzone Sekretarzowi, a
w dalszej kolejnéci Burmistrzowi.

§ 31.1. Prowadzenie centralnego rejestru oraz zbiorzgdaen wydawanych przez Burmistrza oraz nadawanie
numeracji i przesytanie tych aktéw organom nadzwalezy do sekretarki za wyfkiem zaradzen zwigzanych z
zamowieniami publicznymi, ktorych rejestr i zbibmadawanie numeracji prowadzi pracownik zapgoyj sk
zamoéwieniami publicznymi.

2. Prowadzenie rejestru i zbioréw uchwat podejmowehrprzez Ragloraz nadawanie numeracji i przesytanie
podjetych uchwat organom nadzoru, natedo pracownika zajmagego s¢ obstug Rady Miejskiej

3. Akty prawne realizaj wlasciwi merytorycznie pracownicy oraz jednostki orgaatyjne Gminy pod
nadzorem Sekretarza.

4. Rozsytaniem, ogtaszaniem, publikacjprzekazywaniem do realizacji zadzen Burmistrza zajmuje i
Sekretarka, a uchwat pracownik ds. obstugi RadyjdViej

Rozdziat 7.
TRYB PRACY URZEDU ORAZ PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANI A
SKARG | WNIOSKOW

§ 32.1. Czas pracy Uezdlu, prawa i obowizki pracownikow Urzdu, okrdéla Regulamin Pracy, stanayey
odrebne zarzdzenie Burmistrza.
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2. Przyjmowanie interesantow we wszystkich sprawactym take skarg i wnioskéw odbywaescodziennie,
w godzinach pracy Uedu.

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

4. Zasgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik oraz pracowhiczgdu przyjmuj interesantéw codziennie w
godzinach pracy Uetu.

5. Wiasciwym pracownikiem w sprawach przyjmowania i koardwania skarg i wnioskéw na dziatagdo
Burmistrza jest pracownik ds. obstugi Rady Miejgkie

6. Informacje o dniach i godzinach prgyjnteresantéw umieszcza sia tablicach informacyjnych Ugdu.

7.0 tym czy otrzymane przez Uz pismo jest skaeglub wnioskiem, rozstrzyga pracownik \&tavy w
sprawach przyjmowania skarg i wnioskow, kigougke obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz
konsultupc sk w sprawach wipliwych z Sekretarzem.

8. Biezgcy nadzor nad organizacprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargvnioskdéw sprawuje
Sekretarz.

8§ 33.Przewodniczcy Rady i Wiceprzewodnigey Rady petnj w tygodniu dyury, w czasie ktorych
przyjmujg interesantéw. Czas i terminy wspdlnie uzgadniapodap do wiadoméci interesantdw poprzez

stosown informacg w lokalnej prasie i wywieszenie na tablicach infacyjnych Urzdu oraz drzwiach Biura
Rady.

Rozdziat 8.
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§ 34.1. Kontrola wykonywana jest przez kierownictwo tta oraz pracownikoéw Uerlu.
2. System kontroli obejmuje:

1) kontrok zewretrzng, ktérej podlegaj jednostki organizacyjne Gminy,

2) kontrok wewretrzrg, ktorej podlegaj wszyscy pracownicy Uetu.

3. Do przeprowadzenia kontroli zegtrenej uprawnia imienne upovwgienie podpisane przez Burmistrza,
zaewidencjonowane w rejestrze upénian i petnomocnictw prowadzonym przez Sekretariat Bsirza.

4. Szczegdbtowy tryb kontroli okék instrukcja, stanowta odebne zargdzenie Burmistrza

8 35.1. Sekretarz prowadzi ewidenajystpien i opracowa zbiorczych organdéw kontroli zewtnznej (NIK,
RIO i innych) oraz udzielanych im odpowiedzi.

2. Projekty odpowiedzi na zalecenia pokontrolne loformacg z wykorzystaniem uwag i wnioskow

przygotowuj pracownicy wg wiéciwosci rzeczowej. Cald materialdw wraz z kopi odpowiedzi przekazyj
Sekretarzowi.

3. Sekretarz spogdza zbiorcz odpowied na zalecenia oraz przedktada je do podpisu Burzomsi.

Rozdziat 9. )
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 36.Regulamin niniejszy wchodzi wycie z dniem 01 stycznia 2017 r.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzdzenia Nr 175/2016
Burmistrza Miast&aréw
z dnia 14 listopada 2016 r.

Zalacznik2.pdf
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