ZARZADZENIE NR 166/2025
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 27 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj: Dz. U. z 2025 r. poz

1153), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zarowie, zwany dalej Regulaminem,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz schemat struktury organizacyjnej, stanowiacy zalacznik
nr 2.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr264/2024 Burmistrza Miasta Zaréw z dnia 31 grudnia 2024r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Zarowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujaca od 1 wrzesnia 2025r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 166/2025
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 27 sierpnia 2025 r.

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 dziatan poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

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

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajacg osobowosci prawnej, stuzagcg wykonywaniu
zadan przez Burmistrza.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne - 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 zzakresu organizacji przygotowan 1 przeprowadzania wyborow
powszechnych oraz referendow.

§ 4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
§ 5. Siedziba Urzedu jest miasto Zaréw, ul. Zamkowa 2.
Budynkiem Urzedu jest takze budynek potozony w Zarowie, przy ul. Armii Krajowej 53.

Rozdzial 2.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 6. 1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego.

2. Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych jest Burmistrz.

3. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika.

4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
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1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarzem,

3) Skarbnikiem,

4) Referatem Inwestycji,

5) Referatem Komunalnym

6) Szefem Gminnego Zespotu Reagowania
7) Audytorem wewnetrznym.

§ 7. 1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje wszystkie obowiazki wynikajace z przepiséw
ustaw, okreslajacych jego kompetencje.

2. Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw Gminy Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi.

3. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
3) gospodarowanie mieniem gminnym,
4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie innych
pracownikow samorzadowych do ich podpisywania,

6) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,

7) udzielanie pelnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy nie posiadajacych osobowosci
prawne;j,

8) udzielanie petnomocnictw iupowaznien pracownikom samorzagdowym do wykonywania zadan w swoim
imieniu,

9) przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektow wieloletnich programéw Gminy, w tym Strategii Rozwoju
Gminy,

10) przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektow uchwal oraz zarzadzen porzadkowych, a w dalszej
kolejnosci ich przedktadanie wojewodzie i oglaszanie,

11) przygotowywanie i przedktadanie Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu uchwaty budzetowej
wraz z projektem uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j

12) przygotowywanie i przedktadanie Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej sprawozdania i informacje
z wykonania budzetu,

13) oglaszanie i wykonywanie uchwal Rady i sktadanie Radzie sprawozdania z ich wykonania,
14) wydawanie zarzadzen i zarzadzen porzadkowych,

15) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym, przed organami administracji
rzagdowej, centralnymi organami i instytucjami,

16) nadzorowanie dziatalnos$ci stuzb uzytecznosci publicznej,

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

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

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

§ 8. 1. Zastepca Burmistrza prowadzi sprawy powierzone mu przez Burmistrza.
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2. Zastgpca Burmistrz zastgpuje Burmistrza podczas jego nieobecno$ci we wszystkich sprawach,
z zachowaniem wszelkich przyshugujacych mu uprawnien.

3. Zastepca wykonuje obowiazki wynikajace ze sprawowania nadzoru wiascicielskiego nad spétkami
komunalnymi.

4. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Rozwoju i Ochrony Srodowiska,
Referatem Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Lokalowej, Referatem Podatkoéw i Optat.

§ 9. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych mu przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia,

2) planowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne referaty i samodzielne
stanowiska,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

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

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

6) inicjowanie i1 tworzenie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,
7) organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z doborem kadry pracowniczej w Urzgdzie, oceng pracownikow, stuzba
przygotowawcza, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Pracy.

9) opracowywanie projektow: Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu, systemu wynagradzania stosowanego
w Urzedzie, Regulaminu Pracy oraz innych zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

10) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12) sprawowanie nadzoru nad systemem sprawowania kontroli zarzadczej i przygotowywanie oraz
aktualizowanie procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zarowie,

13) zapewnienie publikacji prawa miejscowego,
14) zajmowanie si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych sie¢ w Urzedzie,
15) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Burmistrza.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Administracyjnym,
2) Urzegdem Stanu Cywilnego,
3) Referatem Os$wiaty i Promocji.

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

2. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w art. 54 ust 1 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j: Dz. U. z 2024 poz 1530 , a w szczegdlnosci:

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

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

3) nadzoruje, koordynuje i na mocy upowaznien kontroluje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych
Gminy,
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4) monitoruje, kontroluje i analizuje realizacj¢ budzetu gminy oraz opracowuje projekty uchwat i zarzadzen
zmieniajacych budzet, monitoruje zmiany w budzecie,

5) sprawuje nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu gminy, w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

6) zarzadza catoksztattem zagadnien zwigzanych z organizacja rachunkowosci i informacji finansowej dla potrzeb
wewngtrznych gminy, jej organdw oraz innych prawem wymaganych instytucji.

7) ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywania wstgpnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

8) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan finansowych,

9) gromadzi zbiory przepiséw, w tym przepisow finansowych i budzetowych, zapoznaje z aktualnymi zmianami
wszystkich pracownikow, ktorych te zmiany dotycza, w szczegdlnosci pracownikéw Referatu Finansowo —
Budzetowego,

10) organizuje i kontroluje prowadzenie ksiggowosci,
11) organizuje obieg dokumentoéw finansowych w Urzedzie,

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

13) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu ijednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
prowadzonych spraw.

14) wykonuje inne zadania i prace zlecone mu przez Burmistrza.
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Finansowo — Budzetowym.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 11. 1. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
1) W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY - FB
- Zastepca Skarbnika,
- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej,
- stanowisko ds. optat i czynszow,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
- stanowisko ds. windykacji naleznosci cywilnoprawnych
- stanowisko ds. ksiggowosci i podatku VAT,
- stanowisko ds. ksiggowosci i rachuby ptac,
- stanowisko ds. finansowych,
b) REFERAT PODATKOW I OPLAT — PiO
- Kierownik
- stanowisko ds. wymiaru podatkdw,
- stanowisko ds. wymiaru podatkow,

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkow 1 opfat,
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- stanowisko ds. windykacji podatkow i optat,
c¢) Referat Administracyjny - A
- Kierownik,
- stanowisko ds. administracyjnych,
- stanowisko ds. administracyjnych i kadr,
- archiwista,
- pomoc administracyjna
- konserwator,
- goniec,
- sprzataczka,
- sprzataczka,
- sprzataczka,
d) URZAD STANU CYWILNEGO - USC
- Kierownik USC,
- Zastgpca kierownika
- stanowisko ds. dowodow osobistych
e) REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ — GK
- Kierownik
- stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,
- stanowisko ds. gospodarki komunalne;.
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej
f) REFERAT NIERUCHOMOSCI, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I LOKALOWEJ NGPiL
- Kierownik,
- stanowisko ds. nieruchomosci,
- stanowisko ds. gospodarki przestrzennej
- stanowisko ds. nieruchomosci i gospodarki przestrzenne;.
- stanowisko ds. wspdlnot mieszkaniowych,
- stanowisko ds. mieszkaniowych,
g) REFERAT ROZWOJU I OCHRONY SRODOWISKA — RiOS
- Kierownik,
- stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i zamoéwien publicznych
- stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i zamoéwien publicznych
- stanowisko ds. ochrony srodowiska i funduszy zewnetrznych
- stanowisko ds. informatycznych
- informatyk,
h) REFERAT Oswiaty i Promocji — OiP
- Kierownik,
- stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i organizacji pozarzadowych,

- stanowisko ds. informacji i promocji,
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- stanowisko ds. o$wiaty i kultury,
- sekretarka,
i) REFERAT INWESTYCIJI - 1
- Kierownik
- stanowisko ds. remontow i inwestycji,
- stanowisko ds. drog,
- stanowisko ds. inwestycji,
- stanowisko ds. przegladéw technicznych i remontow,
- stanowisko ds. rozwoju obszarow wiejskich
j) STANOWISKA SAMODZIELNE

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

- audytor wewnetrzny.
2) Integralng czgécig Regulaminu jest schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1.

Rozdzial 4.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 12. REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY - wykonuje zadania zwigzane z planowaniem
i opracowywaniem budzetu ijego realizacja; kontrola finansowa jednostek budzetowych, a takze zwigzane
z gospodarka kasowa oraz egzekucja administracyjng, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi gospodarke finansowg Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu,

2) prowadzi ewidencj¢ ksiggowa mienia Gminy,

3) prowadzi rachunkowos$¢ Urzedu Miejskiego oraz obstuge finansowa Urzedu,

4) sprawuje kontrole i nadzér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,

5) prowadzi gospodarke i1 obstuge kasowa Urzedu,

6) prowadzi ewidencje faktur i rachunkow itp. wptywajacych do Urzedu Miejskiego,

7) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym wptywajace do Urzedu rachunki i faktury itp.,
8) sporzadza raporty kasowe 1 wykonuje inne czynnosci kasowe,

9) prowadzi sprawy ksiegowe Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) prowadzi sprawy podatku VAT, wspolpracuje w tym zakresie z poszczegdlnymi referatami i jednostkami
organizacyjnymi,

11) prowadzi sprawy ksiegowe zwigzane z gospodarka majatku trwatego Gminy i inwentaryzacja tego majatku,
wspoldziata w tym zakresie z Komisja Inwentaryzacyjna,

12) sporzadza wymagang przepisami prawa sprawozdawczos$¢,

13) prowadzi rachunkowo$¢ budzetu, dokonuje analitycznego i syntetycznego  ksiggowania dochodow
i wydatkow Gminy (z wyjatkiem analitycznej ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych, nalezno$ci
cywilnoprawnych i optat publicznoprawnych m. in. z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,

b) podatku rolnego od 0so6b fizycznych i prawnych,

¢) podatku lesnego od o0sob fizycznych i prawnych,

d) podatku od $rodkow transportowych od 0s6b fizycznych i prawnych,
e) oplaty eksploatacyjnej od 0sob fizycznych 1 prawnych,
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f) optaty z tytutu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

g) oplaty przeksztalceniowe;,

h) optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow,

i) optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

j) oplaty za zaj¢cie pasa drogi i wbudowanie urzadzen w pasie drogi,

k) optaty za trwale badz krotkotrwate umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w gruncie dziatki,
1) czynszu dzierzawnego),

14) prowadzi windykacje naleznos$ci cywilnoprawnych (w tym: m. in. z tytulu: uzytkowania wieczystego,
czynszo6w dzierzawnych, sprzedazy nieruchomosci, czynszow najmu - w tym mediow i innych wynikajacych
z not obcigzeniowych, wyrokéw sgdowych itp.),

15) sporzadza wnioski kredytowe i prowadzi biezaca kontrole rownowagi budzetowe;,
16) uzgadnia na biezaco salda ewidencji analitycznej i syntetycznej oraz stany kont,

17) wspoltpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
bankami i innymi instytucjami w sprawach finansowych,

18) organizuje i kontroluje prawidlowy obieg dokumentacji ksiggowej zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow, stanowigcg odrgbne zarzadzenie,

19) prowadzi rozliczenia $rodkéw pozyskiwanych w ramach funduszy unijnych,

20) prowadzi sprawy ptac pracownikow Urzedu oraz pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie w ramach robot
publicznych.

21) nadzoruje i kontroluje prawidtowos¢ przekazywanych przez gminy dotacji dla instytucji kultury i jednostek
o$wiatowych.

§ 13. REFERAT PODATKOW I OPLAT prowadzi sprawy z zakresu wymiaru, poboru podatkow i oplat oraz
egzekucji naleznos$ci pienieznych. Do podstawowych zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow od osob fizycznych, prawnych i innych jednostek
organizacyjnych (podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkow
transportowych) oraz ich analiza i kontrola ich realizacji,

2) udzielanie ulg dotyczacych podatkéw (od nieruchomo$ci, rolnego, lesnego, od $rodkéow transportowych) oraz
udzielanie ulg dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - umorzenie, odroczenie
terminu, roztozenie na raty,

3) udzielanie ulg ustawowych z tytutu nabycia gruntdow i ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym,

4) przygotowanie projektow uchwal w sprawach podatkowych, w szczegolnosci okreslajacych wysokosé stawek
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od §rodkéw transportowych,

5) sprawdzanie rzetelnosci ztozonych informacji i deklaracji podatkowych, w tym prowadzenie czynno$ci
sprawdzajacych, ogledzin nieruchomosci, itp.,

6) gromadzenie dokumentéw podatkowych, analiza danych pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem faktycznym oraz
ich przechowywanie,

7) prowadzenie ewidencji podatnikoéw oraz ewidencji przypiséw i odpiséw naleznosci,
8) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

9) wydawanie decyzji w zakresie podatkow lokalnych (podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od $rodkéw transportowych):

a) okreslanie oraz ustalanie wysokosci zobowigzan podatkowych w drodze decyzji,
b) rozpatrywanie wnioskow w sprawie przyznania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

10) rozpatrywanie wnioskow w sprawie przyznania ulg w podatkach i optatach naleznych gminie z tytutu m. in.
podatku od spadkow i darowizn,
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11) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty skarbowej podlegajacej zwrotowi,
12) organizowanie i rozliczanie poboru naleznosci podatkowych w drodze inkasa,
13) rozliczanie i przekazywanie 2% odpisu podatku rolnego do Dolnoslaskiej Izby Rolniczej,
14) wydawanie za§wiadczen w zakresie podatkow i oplat m. in. :
a) o powierzchni gospodarstwa rolnego,
b) w sprawie dochodu z gospodarstwa rolnego,
¢) o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci,
d) stwierdzajacych, ze wnioskodawca jest lub nie jest podatnikiem podatku rolnego na terenie gminy Zarow,
e) innych zaswiadczen wydawanych na zadanie wnioskodawcy,
15) wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego,
16) potwierdzanie faktu zawarcia umowy dzierzawy gruntdéw rolnych,
17) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej w rolnictwie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) sporzadzanie m. in. sprawozdawczosci w zakresie podatkow i optat oraz wymaganych informacji i analiz
z zakresu realizowanych przez Referat zadan,

19) wprowadzanie do systemu informatycznego m. in. podmiotoéw i przedmiotéw opodatkowania w szczegdlnosci
danych wynikajagcych zinformacji ideklaracji skladanych przez podmioty w zakresie podatkéow: od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych oraz optaty eksploatacyjnej,

20) biezaca weryfikacja danych zawartych w centralnej bazie danych ksigg wieczystych, ewidencji gruntow
i budynkéw oraz innych ewidencjach i rejestrach prowadzonych przez organy administracji publicznej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw w zakresie optat
publicznoprawnych,

22) prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie przyznania
Gminie dotacji celowej na ten cel i jej rozliczanie,

23) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych - analitycznej ewidencji ksiggowej podatkoéw i optat
lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych i optat publicznoprawnych m. in. z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,

b) podatku rolnego od 0so6b fizycznych i prawnych,

¢) podatku lesnego od o0sob fizycznych i prawnych,

d) podatku od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,

e) oplaty eksploatacyjnej od 0sob fizycznych 1 prawnych,

f) optaty z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
g) oplaty przeksztatceniowej,

h) optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow,

1) oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

]j) optaty za zajecie pasa drogi i wbudowanie urzadzen w pasie drogi,

k) optaty za trwate badz krotkotrwate umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w gruncie dziatki,
1) czynszu dzierzawnego

24) windykacja podatkow i oplat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych i oplat publicznoprawnych m. in.
z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,

b) podatku rolnego od 0so6b fizycznych i prawnych,
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c) podatku lesnego od 0sob fizycznych i prawnych,

d) podatku od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,

e) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) optaty eksploatacyjnej od 0s6b fizycznych i prawnych,

g) oplaty przeksztalceniowe;j,

h) optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

i) naleznosci z tytulu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem hipotek z tytulu zaleglosci w podatkach i optatach,
zwalnianie hipotek, zglaszanie wierzytelnosci,

26) prowadzenie windykacji naleznosci naliczanych w drodze decyzji administracyjnych (m. in. optat, kar za
usuniecie drzew, oplat za zajecie pasa drogowego i wbudowanie urzadzen, optaty (renty) planistycznej, optaty
adiacenckiej, oplaty eksploatacyjnej od 0sob fizycznych i prawnych),

27) wydawanie zaswiadczen w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z zakresu zadan
Referatu,

28) biezaca kompleksowa obstuga klientow.

§ 14. REFERAT ADMINISTRACYINY - realizuje zadania zwigzane z obstlugg interesantdw, zadania
z zakresu obstugi ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
sprawami kadrowymi pracownikow Urzedu Miejskiego, w szczegolnosci:

1) wydaje druki i formularze dotyczace spraw zatatwianych w urzedzie,
2) $wiadczy czynng pomoc interesantom w wypetnianiu drukéw i formularzy,

3) udziela informacji dotyczacych spraw zatatwianych w urzgdzie i formalnych procedur zwigzanych z tokiem
postgpowania administracyjnego,

4) przyjmuje korespondencje wplywajaca do urzedu, dokonuje jej dekretacji, rejestracji i rozdziatu pomigdzy
poszczegoblne referaty,

5) wysyta korespondencje wychodzaca z urzedu jak irdéwniez dorgcza korespondencje przy pomocy innych
podmiotéw oraz za posrednictwem gonca, zatrudnionego pracownika urzedu,

6) prowadzi ewidencj¢ wysytanej korespondencji (ksigzki nadawcze, wykazy),
7) prowadzi ewidencje korespondencji dor¢czanej przez gonca,

8) awizuje korespondencje dorgczang przez gonca za wyjatkiem korespondencji dorgczanej przez Poczt¢ Polska
oraz wydaje ja do ragk adresata w siedzibie urzedu,

9) wykonuje wynikajacy z przepisdw prawa obowigzek wywieszania ogloszen, obwieszczen itp.,
10) wykonuje zadania z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej min.:
- wprowadza dane do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),
- wydaje zaswiadczenia dotyczace dziatalnosci gospodarczej z archiwum zaktadowego,

11) wydaje okreslone przepisami ustaw szczegélnych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

12) wydaje decyzje o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wygasza zezwolenia i dokonuje ich
zmian,

13) wydaje jednorazowe zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

14) nadzoruje dziatalnos¢ handlowg i ustugowa na terenie gminy w zakresie prawidtowosci funkcjonowania czasu
pracy placowek,

15) wywiesza w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest
znane,
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16) sporzadza i aktualizuje spisy inwentarzowe wyposazenia biurowego pomieszczen urzedu i wspotpracuje
w tym zakresie z pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg inwentarzowych,

17) prowadzi ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania,

18) zapewnia organizacje¢ pracy pracownikow obstugi urzgdu min. sprzataczek, konserwatora,

19) prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw zatrudnionych przez Urzad Miejski,

20) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem czg¢sci majatku gminy,

21) prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem samochodu stuzbowego,

22) wydaje zezwolenia na przeprowadzenie imprez masowych,

23) dokonuje zakupu materiatdéw biurowych i srodkoéw czystosci na potrzeby urzedu,

24) Prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z funkcjonowaniem archiwum Urzedu Miejskiego w Zarowie
§ 15. REFERAT OSWIATY I PROMOCII:

1) Realizuje zadania zwigzane z obstuga kancelaryjng dziatalno$ci Burmistrza, a w szczegolnosci:
a) prowadzi obstugg organizacyjno - techniczng spotkan Burmistrza i organizuje shuzbowe wyjazdy Burmistrza,

b) prowadzi rejestr zarzadzen Burmistrza, z wylaczeniem zarzadzen w sprawach przetargowych, ktorych rejestr
prowadzi pracownik zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi,

¢) prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza oraz umow zawieranych przez
Burmistrza,

d) opracowuje niektore projekty umoéw zwiazane z zakresu referatu.

e) posredniczy w przekazywaniu dokumentacji urzedowej wptywajacej do Burmistrza,

f) sprawdza pod katem formalnym kierowang do podpisu Burmistrza dokumentacje,

g) zajmuje si¢ obstugg interesantow w ramach przyje¢ przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza,
h) opracowuje i przekazuje informacje oraz sprawozdania z dziatalno$ci Burmistrza stosownie do potrzeb,
i) prowadzi obsluge centrali telefonicznej, faxu,

J) zapewnia zaopatrzenie w artykuty spozywcze niezbedne do obstugi oficjalnych spotkan,

k) zalatwia sprawy pieczeci, pieczatek,

1) rozlicza z rozméw telefonicznych pracownikéw Urzedu, zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie
Pracy,

1) organizacja i zatatwianie skarg i wnioskow,
m) prowadzi sprawy zwigzane z wyjazdami stuzbowymi pracownikow,

2) Prowadzi sprawy zwigzane z promocja Gminy iinformacja o biezacych dziataniach Burmistrza w zakresie
realizacji zadan Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, a szczegoélnie:

a) opracowuje materiaty informacyjne i promocyjne Gmine Zarow,
b) prowadzi sprawy zwigzane z materiatami promocyjnymi,
¢) tworzy pozytywny wizerunek Gminy oraz promuje jej osiagnigcia i walory, partnerstwo miast,
d) opracowuje kalendarz imprez i rocznic do uzytku publicznego,
e) prowadzi sprawy zwigzane z prestizowymi konkursami promujagcymi Gmine,
3) Prowadzi sprawy zwigzane z partnerstwem miast, w szczegdlnosci:
a) opracowuje program wspotpracy: zakresy, tematyka, harmonogramy wizyt i wymian,
b) kompletuje materialy promocyjne w zwigzku z partnerstwem,

¢) prowadzi korespondencje i thumaczenia,
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4) Prowadzi sprawy wynikajace z zadan: organu prowadzacego wobec oS$wiaty gminnej, organizowania
1 koordynowania turystyki i rekreacji na terenie gminy, a w szczegdlnosci:

a) w zakresie oswiaty:

- organizacji o$wiaty na poziomie przedszkolnym, szkolnictwa podstawowego i gimnazjalnego t;.
opracowywanie projektow: sieci szkolnej, regulaminéw o$wiatowych, uchwat i zarzadzen w sprawach
o$wiaty, aktualizacji strategii oswiaty,

- organizacji konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek o$wiatowych,
- organizacji egzaminow na stopien nauczyciela mianowanego,
- wspotpracy z nadzorem pedagogicznym, prowadzenie statystyki oSwiatowej i sprawozdan,

- kontroli spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki, prowadzenia spraw mtodocianych
pracownikow i wyprawki szkolnej,

- opiniowania budzetu o$wiaty ianaliza budzetu jednostek o$wiatowych we S$cistej wspoipracy ze
skarbnikiem gminy

- prowadzenia dokumentacji kadrowej dyrektoréw placowek oswiatowych,

b) wspotpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie gminnych programéw profilaktycznych i innych
spraw spotecznych,

¢) w zakresie realizacji zadan dotyczacych kultury:

- prowadzi sprawy zwigzane z przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen: zatwierdzania bilansow
instytucji kultury, statutoéw, konkursow kadrowych,

- koordynuje organizacj¢ imprez o zasiggu gminnym,

- prowadzi dokumentacj¢ kadrowg kierownikdéw instytucji kultury,

- analizuje i opiniuje budzet instytucji kultury,

- inicjuje i wspiera realizacje projektow i programoéw prozdrowotnych i ekologicznych,

- prowadzi sprawy zwiazane z turystyka, w tym prowadzi ewidencj¢ innych obiektow niz hotelowe,
w ktorych $wiadczone sg ushugi hotelowe oraz prowadzi rejestr instytucji kultury,

- wspdéldziata przy wytyczaniu i opracowaniu $ciezek turystycznych w gminie,
- wspblpracuje przy opracowywaniu i przygotowywaniu folderow turystycznych.
5) Realizuje zadania z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, a w szczegdlnosci:
a) wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi i Rada Sportu,
b) opiniuje wnioski klubow i stowarzyszen sportowych, i innych organizacji - sporzadza umowy o dotacje,
¢) prowadzi wspodlprace z organizacjami pozytku publicznego,

6) Realizuje zadania z zakresu organizacji i funkcjonowania Rady Miejskiej, komisji iradnych, aw
szczegOlnosci:

a) prowadzi obstuge techniczno - kancelaryjng Rady i jej komisji,

b) przekazuje radnym wszystkie materialy zwigzane z pracg Rady i jej komisji,

¢) organizuje sesje Rady,

d) prowadzi rejestr uchwat Rady oraz zbior interpelacji, wnioskdéw, opinii radnych 1 komis;ji,
e) przygotowuje materialy na sesje,

f) czuwa nad zapewnieniem przestrzegania praw radnych,

g) realizuje obstuge techniczng szkolen radnych,

h) przekazuje organom nadzoru uchwaty Rady,

i) opracowuje sprawozdania i informacje z dziatalnosci Rady,
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j) przekazuje Przewodniczacemu Rady korespondencje kierowang do Rady,

k) prowadzi sprawy zwigzane z nadaniem odznaczenia ,,Ztoty Dab”,

1) zajmuje si¢ przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,
) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,

§ 16. REFERAT ROZWOJU 1 OCHRONY SRODOWISKA realizuje zadania w zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych na realizacj¢ zadan gminy oraz realizuje zadania z zakresu ochrony $rodowiska oraz
zadania wynikajgce z obowigzkow gminy z zakresu ustawy o ochronie zwierzat a w szczegolnosci:

1) monitorowanie funduszy pomocowych kierowanych do gmin, placowek os$wiatowych 1 organizacji
pozarzadowych.

2) wspotpraca z jednostkami w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych

3) nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z instytucjami dysponujacymi srodkami finansowymi przeznaczonymi
na aktywizacj¢ gospodarcza gminy.

4) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania funduszy na realizacj¢ zadan gminy, rozliczen i sprawozdan.

5) pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujagcych pomoc finansowa i warunkach stawianych projektom
i wnioskodawcg ubiegajacym si¢ o Srodki pomostowe.

6) prowadzenie obstugi informatycznej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci:
a) wdrazanie nowych programoéw komputerowych,
b) prowadzenie biezgcej obslugi oprogramowania i sprz¢tu komputerowego,
¢) wspoOtpraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu komputerowego,
d) dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,
e) prowadzenie biezacego instruktazu i szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania,
f) obsluga serwera urzgdowego,
g) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
h) administrowanie stronami internetowymi,
i) opracowanie stosownych instrukcji w zakresie elektronicznego obiegu tworzenia i ochrony danych,
j) pomoc w obstudze informatycznej jednostkom organizacyjnym gminy,

k) opracowuje specyfikacje zamdéwien publicznych w oparciu o informacje merytoryczne z poszczegodlnych
referatow,

1) prowadzi przetargi i ogdlny rejestr zamowien publicznych,
W zakresie ochrony $rodowiska:
a) przeprowadzanie oceny oddzialywania inwestycji na srodowisko;
b) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢;

c) przeprowadzanie oceny strategicznej dla projektow dokumentéw sektorowych opracowywanych lub
przyjmowanych przez organ;

d) obstuga bazy danych o ocenach oddziatywania przedsiewzi¢¢ na $rodowisko oraz strategicznych ocenach
oddziatywania na srodowisko

e) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy
o inspekcji ochrony §rodowiska;

f) sporzadzanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska;

g) przedktadanie co 2 lata Radzie Miejskiej Raportu z wykonania programu;

h) sporzadzanie i aktualizacja programu usuwania azbestu w gminie;
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i) prowadzenie bazy azbestowej Ministerstwa Rozwoju

j) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym funduszem ochrony §rodowiska i gospodarki wodne;j,
sprawozdawczo$¢ w zakresie;

k) edukacja ekologiczna mieszkancow oraz dzieci i mtodziezy we wspolpracy z placowkami o§wiatowymi

1) zlecanie wykonania pomiarow majacych wskazaé przekroczenia dopuszczalnych norm (hatasu, emisji
zanieczyszczen, drgan sejsmicznych);

1) opiniowanie wnioskoéw koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z kopalin;
m) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych;
n) opiniowanie decyzji w sprawie planu ruchu zaktadu goérniczego

o) realizacja programow z zakresu ochrony srodowiska oraz ograniczania niskiej emisji wraz z przyjmowaniem
wnioskow i ich rozliczeniem.

W zakresie ochronie zwierzat:

a) przygotowuje projekt uchwaty w sprawie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiu
bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy Zarow

b) wydaje pozwolenia na posiadanie psa rasy niebezpiecznej
¢) prowadzi sprawy zwigzane z odtawianiem zwierzat

d) przygotowuje decyzje administracyjne w sprawie odebrania zwierzgcia zgodnie z ustawa o ochronie
zwierzat

e) wspotpracuje ze schroniskiem dla zwierzat w sprawie realizacji zadan gminy polegajacych na
zapewnieniu miejsca w schronisku

f) podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie bezdomnosci zwierzat.
Realizacja zadan gminy w zakresie Inwazyjnych Gatunkéow Obcych

a) Przyjmowanie zgloszen o obecnos$ci gatunkéw inwazyjnych w Srodowisku, weryfikacja informacji
i przekazywanie informacji wlasciwemu podmiotowi odpowiedzialnemu za dziatania zaradcze.

b) Inicjowanie dziatan majacych na celu zwalczenie, usuwanie i kontrolg IGO na terenie gminy,
¢) raportowanie o przeprowadzonych dziataniach zaradczych do RDOS.

§ 17. REFERAT INWESTYCIJI realizuje zadania zwigzane z opracowywaniem zatozen inwestycyjnych
Gminy; prowadzeniem inwestycji; realizacji zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi;
realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem siecig drog gminnych, realizuje zadania z zakresu wspotpracy z wsig
i obstuge funduszu soleckiego w szczegodlnoscei:

1) przygotowuje i opracowuje dokumentacje niezbgdng do prowadzenia inwestycji i remontow gminnych

2) sprawuje biezacy nadzor nad prowadzonymi inwestycjami iremontami, wspOtpracujac wtym celu
z inwestorem zastepczym, inspektorem nadzoru i innymi specjalistycznymi instytucjami

3) zarzadza siecig drog gminnych,

4) organizuje i prowadzi biezace remonty drog i chodnikow w tym remonty czastkowe

5) zajmuje si¢ o$wietleniem ulic i drog

6) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych mieszkalnych budynkéw komunalnych

7) gromadzenie dokumentacji technicznej mieszkalnych budynkéw komunalnych

8) wyposaza grunty wchodzace do zasobow gminnych w niezbegdne sieci uzbrojenia terenu
9) prowadzi sprawy zwigzane z oznaczaniem drog i ulic

10) wydaje zezwolenia na zajgcie pasa drogowego,

11) prowadzi uzgodnienia zjazdow z drég, podiaczen do sieci uzbrojenia terenu oraz kolizji z sieciami uzbrojenia
terenu.
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12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki remontowej w mieszkaniowym zasobie gminy,
13) wspolpracuje na biezaco z sotectwami,
14) wspotorganizuje zebrania wiejskie,
15) wspotpracuje na biezaco z rolnikami, shuzy im radg i pomoca,
16) organizuje szkolenia dla rolnikow,
17) wspolpracuje z organizacjami i instytucjami dziatajagcymi na rzecz rozwoju rolnictwa,
§ 18. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE] realizuje zadania:
1) prowadzi postgpowanie w sprawie wycinki drzew,
2) zarzadzaniem siecig melioracyjna na terenie gminy,
3) realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,
4) zapewnia nalezyte caloroczne utrzymanie terenow zielonych, chodnikow i drog,
5) realizuje proces rekultywacji miejskiego sktadowiska odpadow w Zarowie
6) wspotpracuje z przedsigbiorcami realizujgcymi zadania i ustugi z zakresu dzialania referatu,
7) realizuje zadania zwigzane z odbiorem odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy,
8) realizuje sprawy zwigzane z utrzymaniem i funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych.

9) realizuje sprawy zwigzane z utrzymaniem i funkcjonowaniem cmentarza zolnierzy Armii Radzieckiej
w Zarowie.

10) utrzymuje, rozlicza finansowo oraz administruje miejskim targowiskiem,
11) wykonuje zadania w zakresie robot publicznych i prac interwencyjnych.

§ 19. REFERAT NIERUCHOMOSCI, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ i LOKALOWE] - realizuje zadania
dotyczace gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wiasno§¢ Gminy w zakresie:

1) ewidencji, obrotu, podziatow geodezyjnych zgodnie z ustaleniami miejscowego planu z zagospodarowania
przestrzennego,

a) wspoltpracy z wydziatem ksigg wieczystych,

b) sprzedazy lub oddania nieruchomosci stanowigcej wlasno$s¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe albo uzyczenie oraz sprawowania nadzoru nad wlasciwym gospodarowaniem tymi
nieruchomosciami,

¢) wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne,

d) wykonywania prawa pierwokupu,

e) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
f) wyceny nieruchomosci,

g) ustalania optat, stawek zwiazanych z obrotem nieruchomosciami,

2) podejmuje dziatania zwigzane z opracowywaniem, realizacja i ocena aktualno$ci plandw zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzi sprawy zwiazane z zarzadem, ochrong i utrzymaniem obiektow zabytkowych,
4) wydaje decyzje w sprawie optat adiacenckich oraz renty planistycznej,
5) przygotowuje informacje o stanie mienia komunalnego.

W zakresie gospodarki lokalowej realizuje zadania w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
stanowigcymi mieszkaniowy zaso6b gminy, nadzoru i wspolpracy z zarzadcami nieruchomosci nalezacych do
wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Zaréw oraz transportu zbiorowego, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie wspolnot mieszkaniowych:
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a) wykonywanie zadan wynikajacych z uprawnien wiascicielskich gminy we wspdlnotach mieszkaniowych
szczegdlnie w zakresie reprezentowania Gminy Zaréw na zebraniach wspolnot mieszkaniowych i pehienia
roli pelnomocnika gminy na zebraniach wspotwtascicieli, nadzoru zarzadcoéw nieruchomosci stanowiacych
wspotwlasnos¢ gminy nad przestrzeganiem standardow zawodowych zarzadcy nieruchomosci oraz nadzoru
w zakresie:

- prowadzenia dokumentacji wspdlnot mieszkaniowych,

- prawidtowosci przygotowywanych dokumentow prawnych,

- prowadzenia rachunkowosci,

- utrzymania cze¢$ci wspolnych nieruchomosci we wlasciwym stanie,

- realizacji planow finansowo — rzeczowych i rozliczen finansowych realizowanych zadan remontowych,
ksiggowanie rozliczen mediow dokonanych przez zarzadcoOw oraz powiadamianie najemcow o wynikach
rozliczenia,

- ksztattowanie wymagan, jakie powinni speilnia¢ zarzadcy nieruchomos$ci wykonujacy zarzadzanie
nieruchomosciami z udzialem gminy,

- nadzoru zarzagdcodw nieruchomosci stanowigcych wspotwlasnos¢ gminy nad prawidtowosciag realizowania
umow o zarzadzania, a przypadku konieczno$ci dgzenie do wytonienia nowych zarzadcow,

- wspolpraca z referatem finansowo — budzetowym w zakresie prowadzenia rozliczen ze wspdlnotami
mieszkaniowymi,

- udzielanie informacji prawnych dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami,
- wspotdziatanie w sprawach nadzoru wilascicielskiego z innymi wspotwiascicielami.
2) W zakresie gospodarki mieszkalnymi budynkami komunalnymi w tym lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi:

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

- przydziatu lokali mieszkalnych i socjalnych,
- zawieranie umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- wypowiadanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem i zamiang lokali,
- prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisja z lokalu,
- zawieranie ugody z najemcami na sptatg zalegtosci czynszowych,
- nadzor nad prawidlowos$cig w realizacji umoéw najmu przez najemce i wynajmujacego,
- prowadzenie i ksiegowanie rozliczen mediow w budynkach komunalnych,
- wydawanie zaswiadczen o rozliczeniu zajmowanego lokalu,
- gromadzenie dokumentacji czynszowe;j,
b) zarzadzanie mieszkalnymi budynkami komunalnymi oraz budynkiem urzedu miejskiego
¢) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych mieszkalnych budynkéw komunalnych,
d) gromadzenie dokumentacji technicznej mieszkalnych budynkéw komunalnych,
e) kontrola nad utrzymaniem mieszkaniowego zasobu gminy we wlasciwym stanie,
f) opiniowanie zmian przeznaczenia lokalu (z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na mieszkalny),

g) dokonywanie w uzasadnionych przypadkach zmian statusu lokali z mieszkalnego na socjalny i z socjalnego
na mieszkalny,

h) prowadzi sprawy wynikajace z przystapienia Gminy Zaréw do réznych form wspierania budownictwa
mieszkaniowego np. Spoleczna Inicjatywa Mieszkaniowa czy Towarzystwa Budownictwa Spotecznego.

3) W zakresie transportu zbiorowego:
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a) wydawanie zezwolen na prowadzenie transportu zbiorowego na terenie gminy,
b) wydawanie licencji oraz zmian danych do licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka

¢) uzgodnienie zmian zezwolen na wykonywanie przewozu osob na liniach komunikacji regularnej w czg$ci
dotyczacej Gminy Zarow,

d) wuzgodnienie zasad korzystania z przystankow

§ 20. URZAD STANU CYWILNEGO realizuje zadania wynikajace w szczegdlnosci z ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy o zmianie imienia inazwiska, ustawy o ewidencji
ludnosci, ustawy o dowodach osobistych oraz aktéw wykonawczych, tj.:

1) sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgonoéw, ktore
nastgpity w okregu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

2) sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego uznan ojcostwa,
3) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzoéw do aktéw stanu cywilnego,

4) przyjmowanie o$wiadczen woli o: wstapieniu w zwigzek malzenski, powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzenskiego, zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego
sporzadzenia, a takze oswiadczenie malzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspdlne dziecko,

5) aktualizowanie aktow stanu cywilnego przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow na podstawie
orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska, protokoléw sporzadzanych przez kierownikéw urzedow stanu cywilnego, odpisow aktéw stanu
cywilnego; odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od
organOw obcego panstwa, niewymagajacych uznania oraz innych dokumentéw majacych wpltyw na tre$¢ lub
waznos¢ aktu,

6) rejestracja stanu cywilnego obywateli oraz dokonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow prawo
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci i przepisow
wykonawczych;

7) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i skroconych z aktow urodzen, malzenstw i zgonow,
b) zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel polski lub cudzoziemiec nieposiadajacy zadnego obywatelstwa,
zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo,

d) zaswiadczen o stanie cywilnym,

e) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby;

8) sprostowanie tresci aktu stanu cywilnego;
9) uzupehienie tresci aktu stanu cywilnego;
10) przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;
11) odtworzenie lub ustalenie tresci aktu stanu cywilnego;
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) zmiany imienia i nazwiska;
13) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk;

14) nadawanie numeru PESEL podczas sporzadzenia aktu urodzenia osob urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

15) rejestracji danych w rejestrze PESEL w ramach:
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a) sporzadzonego aktu stanu cywilnego i dokonywania w nim zmian oraz sporzadzenia przypisku przy tym
akcie,

b) zmiany imienia i nazwiska;

16) usuwanie niezgodnos$¢ danych zawartych w rejestrze PESEL z posiadanymi dokumentami lub ze stanem
faktycznym;

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

19) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o orderach i odznaczeniach, a w szczegdlnosci wystepowanie
z wnioskiem o nadanie medali "za dlugoletnie pozycie malzenskie ”;

20) organizowanie uroczystosci zwigzanych z:

a) zawarciem zwigzku matzenskiego,

b) jubileuszami pozycia matzenskiego,

¢) rocznicami urodzin;
21) sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 kodeksu cywilnego.
22) wydawanie dowodow stwierdzajacych tozsamosc,
23) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru cudzoziemcow,
24) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
25) udzielanie informacji na podstawie wnioskow o udostepnianie danych osobowych,
26) prowadzenie rejestru wyborcow;
27) sporzadzanie i aktualizacja spisOw wyborcow.

28) prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci, dowodach osobistych oraz innych przepiséw
prawa.

§ 21. SZEF GMINNEGO ZESPOLU REAGOWANIA realizuje zadania z zakresu: wojskowos$ci, obrony
cywilnej i porzadku publicznego, prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem oraz koordynowaniem realizacji
przedsigwzig¢ obrony cywilnej, spraw obronnych, ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej oraz dziatan
majacych na celu zapobieganie ieliminowanie nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia i $rodowiska, a w
szczegdlnosci:

1) opracowuje plany operacyjne ochrony przed powodzia,
2) prowadzi sprawy zwigzane z wyposazeniem i utrzymaniem gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

3) opracowuje 1 aktualizuje plany reagowania kryzysowego, raporty odbudowy i inne dokumenty zwigzane
z reagowaniem kryzysowym,

4) prowadzi szereg dziatan majacych na celu zapobiezenie skutkom klesk zywiolowych
5) monitoruje wystepujace kleski zywiotowe 1 prognozuje rozwoj sytuacji,

6) realizuje procedury i programy reagowania w czasie stanu kleski zywiotowe;j,

7) przygotowuje warunki umozliwiajace koordynacje pomocy humanitarnej,

8) realizuje polityke informacyjna zwigzang ze stanem klgski zywiotowe;,

9) zobowigzuje do wykonania prac zabezpieczajacych przez powodziag lub do dostarczenia posiadanych
materialow wlasciwe organy i instytucje,

10) zajmuje si¢ ochrong przeciwpozarowa,
11) zapewnia na tereniec Gminy zasoby wody do gaszenia pozaroéw, srodki alarmowania i tgcznosci,

12) zapewnia ochotniczym strazom pozarnym $rodki transportu do akcji ratowniczych i ¢wiczen, sprzet,
urzadzenia przeciwpozarowe, odziez i inne niezbedne wyposazenie,
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13) zajmuje si¢ sprawami wyptaty ekwiwalentu cztonkom ochotniczych strazy pozarnych,

14) wspolpracuje w zakresie ochrony przeciwpozarowej z panstwowymi iochotniczymi jednostkami strazy
pozarnej,

15) koordynuje funkcjonowanie krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze Gminy
a) wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

b) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspoéldziata w tych
sprawach z organami wojskowymi,

¢) bierze udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzaniu,
d) udziela pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

e) przygotowuje ludnos¢ i mienie komunalne na wypadek wojny oraz wykonuje inne zadania w ramach
powszechnego obowigzku obrony okreslone w ustawach,

f) tworzy formacje obrony cywilne;j,
g) wykonuje czynnosci zwigzane z naktadaniem obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony cywilne;,

h) uwzglednia postulaty dotyczace potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywane przez organy
wojskowe,

1) wykonuje czynnos$ci z ustawy o zakwaterowaniu sit zbrojnych,

j) prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym niezastrzezone na rzecz
innych organow i podmiotow,

k) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych,
1) wspotpracuje z policja,
1) prowadzi kancelari¢ tajna,

§ 22. AUDYTOR WEWNETRZNY realizuje niezalezne badania systemow zarzadzania i kontroli w tym
procedur kontroli finansowej, w wyniku ktorych kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng ocen¢ ich
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci, a w szczegolnosci:

a) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskow, majace na celu usprawnienie jednostki (art. 48 ustawy
o finansach publicznych),

b) rzetelne, obiektywne i niezalezne:
- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
- okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

- przedstawienie zalecen w sprawie usunig¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien (art. 55 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych).

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

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

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

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

7) biezgca wspoltpraca z Referatem Finansowo - Budzetowym, polegajaca miedzy innymi na: uzgadnianiu
wydatkow 1 informowaniu o zatatwionych sprawach, rodzacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,
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8) szczegblna dbatos¢ o mienie Gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz staranno$ci 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 z mediami
zaobserwowanych nieprawidlowosci i niezgodnosci w podawanych przez media i ich dementowanie,

11) dbatos¢ o wizerunek Urzedu,
12) wspotpraca z radnymi, sottysami, radami soteckimi,
13) Scista wspolpraca migdzy pracownikami Urzedu i referatami,

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

2. Szczegotowe zakresy zadan i obowigzkow pracownikéw okre$laja indywidualne zakresy czynnosci.

Rozdzial 5. ]
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, UMOW

§ 24. 1. Burmistrz podpisuje pisma nalezgce do zakresu dziatania Gminy.
2. Do wytacznego podpisu Burmistrza zastrzega si¢:
1) zarzadzenia,

2) pisma o charakterze wystgpien , a takze inne pisma, kierowane do organéw administracji rzadowej, wyzszych
organ6w administracji samorzadowej, organizacji pozarzadowych, funduszy, fundacji, stowarzyszen,
z wylaczeniem pism zawierajacych informacje dotyczace statystyki, sprawozdawczo$ci, prognoz, analiz
biezacej dziatalnos$ci Gminy,

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

4) pisma zwigzane ze wspolpraca zagraniczng,

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

6) dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw Urzegdu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
7) sprawy dotyczace obrony cywilnej i stanu kleski zywiotowej,

8) umowy z wyjatkiem uméw co do ktorych podpisania Burmistrz udzielit pelnomocnictwa w przypadku swojej
nieobecnosci i nieobecnosci zastepcey,

9) upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. W razie nieobecno$ci Burmistrza zastgpca Burmistrza podpisuje wszystkie pisma decyzje i umowy
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza

§ 24. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma idokumenty w sprawach przez nich
nadzorowanych oraz pisma i decyzje do ktérych maja upowaznienie.

§ 25. 1. Decyzje z zakresu administracji publicznej moga podpisywaé pracownicy, zgodnie z udzielonym przez
Burmistrza upowaznieniem.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarka.

§ 26. 1. Pisma zewnetrzne, decyzje oraz wszelkie dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza musza
zawierac:

1) wydrukowang adnotacje okreslajaca osobe sporzadzajaca dany dokument zardwno na kopii jak i na oryginale
(imig¢ i nazwisko, stanowisko pracownika oraz jego nr telefonu) oraz na kopii pieczatke i podpis pracownika
1 kierownika referatu,

2) w razie potrzeby notatke wyjasniajaca sytuacje faktyczna i prawna danej sprawy, analize oraz propozycje
sposobu zalatwienia sprawy,
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2. Pisma, umowy i wszelkie dokumenty, powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych musza zawieraé
kontrasygnate Skarbnika.

3. Umowy muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno - prawnym przez radce prawnego.

4. Pisma, umowy i wszelkie dokumenty w sprawach prawnie skomplikowanych musza zawiera¢ opini¢ radcy
prawnego.

5. Pisma dotyczace realizacji budzetu i wnioski o dokonanie zmian w budzecie muszg zawiera¢ wskazanie
zrodet pokrycia wydatkow oraz opini¢ Skarbnika.

6. Centralny rejestr uméw prowadzi Sekretarka, niezaleznie od rejestrow prowadzonych przez pracownikdéw na
poszczegblnych stanowiskach.

§ 28. Pracownicy podpisuja wszystkie pisma wtoku prowadzonego przez siebie postgpowania
administracyjnego, a w szczegolnosci: zawiadomienia o wszczgciu postgpowania, wezwania do osobistego
stawiennictwa, pisma zawiadamiajace o przeprowadzeniu dowodow, informujace o fazie prowadzonego
postepowania, wzywajace do uzupetlnienia dokumentéw, protokoly z przestluchan stron, $wiadkow,
przeprowadzonych ogledzin, atakze pisma zawierajace zataczniki, deklaracje podatkowe, postanowienia
o zarachowaniu itp.

§ 29. 1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjne;.

2. Rejestracja, obieg iprzechowywanie dokumentow finansowych odbywa si¢ na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

3. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizowanie korespondencji nadestanej droga elektroniczng
odbywa si¢ na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

4. Pracownik Referatu Organizacyjnego dokonuje dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzedu pomigdzy
skarbnika, kierownikoéw referatow oraz na stanowiska samodzielne. W razie nieobecnos$ci czynnosci te wykonuje
pracownik zastepujacy.

5. Dekretacji faktur i rachunkow\ 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 sporé6w pomigdzy pracownikami, dotyczacych podzialu zadan i niewlasciwej dekretacji,
nalezy do Sekretarza Gminy.

Rozdzial 6.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 30. 1. Projekty aktéw prawnych Burmistrza (zarzadzen, zarzadzen porzadkowych) oraz Rady (uchwatl)
opracowuja wlasciwi merytorycznie pracownicy pod nadzorem bezposredniego przetozonego, z wilasnej inicjatywy
w celu lepszej realizacji zadan Gminy oraz gdy wymaga tego przepis prawa, a takze na polecenie Burmistrza
1 kierownictwa Urzedu.

2. Do kazdego projektu aktu prawnego musi by¢ dotgczone uzasadnienie faktyczne i prawne, podpisane przez
osobg sporzadzajaca akt prawny oraz osobe¢ sprawujaca bezposredni nadzor 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.

§ 31. 1. Prowadzenie centralnego rejestru oraz zbioru zarzadzen wydawanych przez Burmistrza oraz nadawanie
numeracji i przesytanie tych aktow organom nadzoru nalezy do sekretarki za wyjatkiem zarzadzen zwigzanych
z zamOwieniami publicznymi, ktérych rejestr i zbior i nadawanie numeracji prowadzi pracownik zajmujacy si¢
zamoOwieniami publicznymi.

2. Prowadzenie rejestru i zbior6w uchwal podejmowanych przez Rade oraz nadawanie numeracji i przesytanie
podjetych uchwat organom nadzoru, nalezy do pracownika zajmujacego si¢ obsluga Rady Miejskiej
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3. Akty prawne realizujg wlasciwi merytorycznie pracownicy oraz jednostki organizacyjne Gminy pod
nadzorem Sekretarza.

4. Rozsytaniem, oglaszaniem, publikacja i przekazywaniem do realizacji zarzadzen Burmistrza zajmuje si¢
Sekretarka, a uchwat pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej

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

§ 32. 1. Czas pracy Urzedu, prawa i obowiazki pracownikow Urzedu, okresla Regulamin Pracy, stanowiacy
odrgbne zarzgdzenie Burmistrza.

2. Przyjmowanie interesantow we wszystkich sprawach, w tym takze skarg i wnioskéw odbywa si¢ codziennie,
w godzinach pracy Urzedu.

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

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

5. Wiasciwym pracownikiem w sprawach przyjmowania i koordynowania skarg i wnioskow na dziatalnos¢
Burmistrza jest pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej

6. Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantow umieszcza si¢ na tablicach informacyjnych Urzedu.

7.0 tym czy otrzymane przez Urzad pismo jest skargg lub wnioskiem, rozstrzyga pracownik wilasciwy
w sprawach przyjmowania skarg i wnioskow, kierujac si¢ obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz
konsultujac si¢ w sprawach watpliwych z Sekretarzem.

8. Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz.

§ 33. Przewodniczacy Rady i Wiceprzewodniczacy Rady pelniag w tygodniu dyzury, w czasie ktorych
przyjmuja interesantow. Czas iterminy wspoélnie uzgadniaja ipodaja do wiadomosci interesantow poprzez
stosowng informacj¢ w lokalnej prasie 1 wywieszenie na tablicach informacyjnych Urzedu oraz drzwiach Biura
Rady.

Rozdzial 8.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34. 1. Kontrola wykonywana jest przez kierownictwo Urzegdu oraz pracownikow Urzedu.
2. System kontroli obejmuje:

1) kontrolg zewngtrzng, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy,

2) kontrol¢ wewnegtrzna, 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, stanowigca odrgbne zarzadzenie Burmistrza

§ 35. 1. Sekretariat prowadzi ewidencje wystapien i opracowan zbiorczych organdéw kontroli zewnetrznej (NIK,
RIO i innych) oraz udzielanych im odpowiedzi.

2. Projekty odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub informacj¢ z wykorzystaniem uwag i wnioskow
przygotowuja pracownicy wg wiasciwosci rzeczowej. Cato$¢ materialow wraz z kopig odpowiedzi przekazuja
Sekretarzowi.

3. Sekretarz sporzadza zbiorczg odpowiedz na zalecenia oraz przedktada je do podpisu Burmistrzowi.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 166/2025
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