ZARZ ADZENIE NR 13/2013
BURMISTRZA ZtOCIE NCA
z dnia 31 stycznia 2013 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Ztocieicu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@& 1. o samorglzie gminnym (Dz. U. z

2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, po),22r 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, pdz., Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.11N¥ 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128,
z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, 2008 r. Nr 180, pd4.1]1 Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420,
Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i do#, Nr 40 poz. 20, Nr 106, poz. 67, Nr 40
poz. 230, z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz.,6\N9134 poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217,
poz. 1281, z 2012 poz. 56, zaradza s¢ co nastpuje:

81 Nadaje si Regulamin organizacyjny Ugdowi Miejskiemu w Ziociécu stanow4qcy
zahkcznik do niniejszego zaqdzenia.

82. Traci moc zaradzenie Nr 47/2011 Burmistrza Ztoaea z dnia 13 kwietnia 2011 r. w
sprawie Regulaminu organizacyjnego &tta Miejskiego w Ztociécu.

83.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 lutego 2013 r.

BURMISTRZ

Waldemar Wiodarczyk



Zalacznik

do zarzdzenia Nr 12/2013
Burmistrza Ztocienca

Z dnia 31 stycznia 2013 .

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ztocieicu

Rozdziat |
Postanowienia ogollne

81. Regulamin organizacyjny Ugdu Miejskiego w Zitociécu, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizag i zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Ziociécu, zwanego dalej
Lurzedem?”.

82.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

gminie - naley przez to rozumie wspoélnot samoradowa gminy Ziocieniec oraz jej
terytorium;

radzie - nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Ztociencu;

burmistrzu - naley przez to rozumieBurmistrza Ztociéca;

zastgpcy burmistrza - nafsy przez to rozumieZastpce Burmistrza Ztociéca;

sekretarzu - natg przez to rozumie Sekretarza Gminy Ztocieniec;

skarbniku - naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Ziocieniec;

komaorkach organizacyjnych - najeprzez to rozumiereferaty i samodzielne stanowiska
pracy w urzdzie, z wyhczeniem burmistrza, zagicy burmistrza, sekretarza oraz
skarbnika;

kierownikach - naley przez to rozumiepracownikow kierujcych referatami;

pracownikach - naly przez to rozumiewszystkie osoby zatrudnione w gdzie.

Rozdziat I
Zakres dziatania i zadania urzdu

83. 1. Urad jest jednostk organizacyja gminy, przy pomocy ktorej burmistrz, jako organ

wykonawczy gminy, wykonuje zadania publiczne o zeadu lokalnym wynikace z ustawy o
samoradzie gminnym i innych ustaw.

2. Zadania gminy wykonaj pracownicy urzdu stosownie do ich merytorycznych zakreséw
obowiazkow.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

84.W szczegolnéi do zada urzedu naley:
przygotowywanie materialbw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
zaradzer, decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publiczroepz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy gminy;
wykonywanie czynni faktycznych i materialno - technicznych wchadgch w zakres
zada gminy;
zapewnienie organom gminy #liovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatlatwiania
skarg i wnioskoéw;
przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania betd gminy oraz innych aktow
organow gminy;
realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa;
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbyaaeisji rady i posiedagej komisiji;
prowadzenie zbioru przepisbw gminnych, dpsego do powszechnego wdlh w
siedzibie urzdu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z okawjacymi w tym zakresie przepisami



prawa,

9) realizacja obowizkow i uprawnié stuzacych urzdowi jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy o pracowrtikaamorzdowych i
innymi aktami prawnymi.

85.1. Urad jest jednostkbudzetowa gminy.
2. Urzd jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzila urzdu jest miasto Ztocieniec, ul. Stary Rynek 3 i &@&zoul. Wolndci 10.

86.1. Urad pracuje w dni robocze:
1) w poniedziatek, wtorekdrode w godzinach od 7°° do 15°°;
2) w czwartek w godzinach od 7°° do 16°°,
3) w piatek w godzinach od 7°° do 14°°, z zastex@em ust. 2-4.
2. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego udziel&dlubow take w soboty, niedziele,
Swigta i dni powszednie wolne od pracy w godzinachlastach indywidualnie.
3. Stra Miejska pracuje codziennie od 7°° do 21°°, a numtig miasta Ztocigca -
catodobowo.
4. Centrum Informacji Turystycznej przy ul. Stary Rirejest czynn::
1) w poniedziatek w godzinach od 7°° do 15°°;
2) we wtoreksrodg i piatek w godzinach od 7°° do 17°°;
3) w czwartek w godzinach od 7°° do 16°°,
4) w sobot i niedziek w godzinach od 10°° do 14°°.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady funkcjonowania Urzdu

87. Struktug organizacyja urzgdu stanowi:
1) kierownictwo urzdu, w sktad ktérego wchodz
a) burmistrz — symbol B,
b) zastpca burmistrza — symbol ZB,
c) sekretarz — symbol SG,
d) skarbnik — symbol SF;
2) referaty:
a) organizacyjny i kadr — symbol OG, w sklad kgrevchodz nastpujace stanowiska:
- kierownik,
- stanowisko d/s obstugi burmistrza,
- stanowisko d/s organizacyjnych,
- stanowisko d/s sekretarsko — kancelaryjnw Biurze Obstugi Klienta - BOK
- stanowisko d/s obstugi punktu informacyjnew Biurze Obstugi Klienta - BOK
- pracownicy obstugi: 2 spgtaczki, konserwator, goniec;
b) finanséw i budetu - symbol FB, w skitad ktérego wchadz
- kierownik - gtéwny kstgowy urzdu — symbol GFB,
- 2 stanowiska d/s windykacji i egzekucji administragyj
- stanowisko d/s rachuby ptac i kgowasci dochodow,
- 3 stanowiska d/s kgjowasci dochodow,
- 2 stanowiska d/s kgjowasci wydatkow;
c) podatkow i optat lokalnych - symbol FP, w skkadrego wchodz
- kierownik referatu,
- 2 stanowiska d/s wymiaru podatkow i optat lokaimy
- 2 stanowiska d/s kontroli podatkowej;
d) gospodarki komunalnej i inwestycji - symbol Gk sktad ktérego wchodz
- kierownik,



- 2 stanowiska d/s inwestycjutrzymania infrastruktury komunalnej;
- stanowisko ds. inwestyciji;
e) gospodarki nieruchordoiami, geodezji i rolnictwa - symbol F, w sktad ktdrego wchodz
- kierownik,
—  stanowisko d/s obrotu nieruchosegami,
—  stanowisko d/s rolnictwa, melioracji i decygjodowiskowych,
f) strategii, rozwoju gospodarczego i projngminy - symbol SGP, w sktad ktérego wchadz
- kierownik,
- stanowisko d/s obstugi Centrum Informacji Turystyej;
- stanowisko d/s promocji i turystyki,
g)infrastruktury spoteczn - symbol IS, w skiad ktérego wchadz
- kierownik,
- stanowisko d/s spraw spotecznych, ewidencji dziakal gospodarczej i koncesiji,
- stanowisko d/s kultury i kultury fizycznej,
h) spraw obywatelskich - symbol SO, w skt&atego wchodz
- kierownik referatu,
- stanowisko ds. ewidencji ludém i dowoddw osobistych,
i) Biuro Rady Miejskiej - symbol BRM, w ski&térego wchodg
a) kierownik,
b) stanowisko d/s obstugi rady,
j) Urad Stanu Cywilnego- symbol USC, w skiad ktérego wiao
- kierownik,
- zastpca kierownika, ktérego obowaki wykonuje kierownik referatu organizacyjnego i
kadr,
k) Stra Miejska - symbol SM, w sktad ktérego wchadz
- komendant Strey Miejskiej,
- zastpca komendanta,
- 6 stranikdw miejskich,
- 4 stanowiska d/s obstugi systemu monitoringu mjasta
- stanowisko d/s obstugi fotoradaru,
l) do spraw ochrony informacji niejawnygbidn ochrony) — symbol PO, w sktad ktérego
wchodz;:
- petnomocnik d/s informacji niejawnych, ktérego olgeki wykonuje kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego;
- stanowisko ds. prowadzenia, przechowywania i evapgowania dokumentéw
niejawnych — obowizki wykonuje pracownik zatrudniony na stanowiskis abstugi
burmistrza;
) gospodarki odpadami i ochrodgodowiska - symbol GO, w skfad ktérego wchaidz
- kierownik,
- 2 stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochisaglowiska,
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) radca prawny - symbol RP,
b) d/s obrony cywilnej i zaszlzania kryzysowego - symbol OC,
c) komendant gminny ochrony przecivwpoowej i spraw obronnych - symbol — OP,
d) d/s planowania przestrzennego - symbol PP,
e) d/s zaméwie publicznych - symbol ZP,
f) d/s pozyskiwania funduszy pomocowych - symbaPPF
g) d/s kontroli wewntrznej i zewnrtrznej —symbol K,
h) informatyk — symbol I.

88. Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:



1) praworadndsci, co oznacza dziatanie na podstawie i w granicdmwizujacego prawa,
2) stwzebnaci wobec spoteczrigi i panstwa;
3) jednoosobowego kierownictwa, przejawggo st w:
a) jednolitgci poleca,
b) podporadkowaniu steébowym;
C) podziatu czynngci miedzy pracownikow,
d) indywidualnej odpowiedzialrici pracownikdéw za wykonywane czyniud,
e) racjonalnego gospodarowania publicznym mieniem,szczegolnym uwzglinieniem
celowasci, oszczdndasci | dbatasci w jego wykorzystaniu;
f) kontroli wewrgtrznej, majcej na celu zapewnienie prawidiofed wykonywania
czynndgci i zapobieganiu zjawiskom nieprawidtowym;
g) wspotdziatania pracownikOw w szczegdloo w zakresie wymiany informaciji,
doswiadczenia, przeptywu dokumentow i wzajemnej kotajil

89. 1. Podzialu zadapomigdzy komorki organizacyjne dokonuje burmistrz na agek
sekretarza.
2. Wewnatrz referatu wydziela siwytacznie stanowiska pracy.

810.Schemat organizacyjny wau przedstawia za¢znik do Regulaminu.

Dziat 1
Kierownictwo urz ¢du

811.1. Burmistrz jest:

1) organem wykonawczym gminy;

2) kierownikiem urzdu i zwierzchnikiem sttbowym wobec wszystkich zatrudnionych w nim
pracownikow;

3) organem administracji publicznej zgodnie z odpmimimi przepisami;

4) szefem obrony cywilnej i gminnego centrum adeania kryzysowego;

5) przetlazonym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

6) organem podatkowym w zakresie cgkoaym odebnymi przepisami.

2. Do zada burmistrza naley w szczegolngci:

1) reprezentowanie gminy na zesnz;

2) prowadzenie spraw lgcych dotycacych gminy;

3) nadzorowanie realizacji buzetu;

4) wykonywanie ustawowych za@la obowiazkéw szefa obrony cywilnej gminy i gminnego
centrum zargdzania kryzysowego;

5) wydawanie decyzji administracyjnych i upowanie pracownikow ukdu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidaogth sprawach z zakresu administracji
publicznej;

6) podejmowanie czynsoi w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunkurdoogvnikéw i
wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czéeino

7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszygtkieorki organizacyjne uggdu oraz jego
pracownikow;

8) koordynowanie dziataldei komorek organizacyjnych wdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy poprzez okresowe zwotywanie - nie rzgidar raz na miesic - narad z udziatem
kierownikow;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytar@dnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

11) czuwanie nad tokiem i termino¥aia wykonywania zadaurzedu;

12) przyjmowanie od pracownikéwswiadczéy o prowadzeniu dziatalsoi gospodarczej i o



13)

stanie majtkowym;

0goIny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przgacownikow urgdu czynndci

kancelaryjnych;

14) realizowanie polityki kadrowej wspdlnie z sekregem;

15) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOwzaviych ze stosunkiem pracy;

16) wydawanie zagdzen wewretrznych dotyczcych spraw organizacyjnych wdu;

17) wydawanie przepisow padkowych w okresie mdzy sesjami rady;

18) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcow;

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnycledaly pracownikami;

20) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla burmistrza przez przepisy prawa, regulami

oraz uchwaty rady;

21) bezpérednie nadzorowanie pracy:

a) referatow:

- infrastruktury spotecznej,

- strategii, rozwoju gospodarczego i promocji,

- spraw obywatelskich,

- Urzedu Stanu Cywilnego w Ziochkeu,

- do spraw ochrony informacji niejawnych (pionthcany),

b) samodzielnych stanowisk:

- radcy prawnego,

stanowiska d/s zamowigublicznych,

stanowiska d/s planowania przestrzennego,

- stanowiska pozyskiwania funduszy pomocowych,

- stanowiska d/s obrony cywilnej i zadzania kryzysowego,
komendanta gminnego ochrony przecikgrowej i sSpraw obronnych,
- stanowiska d/s kontroli wewtiznej i zewntrznej.

3. Burmistrz mae przekaza wykonywanie niektorych czyndoi zasgpcy burmistrza,

sekretarzowi, skarbnikowi lub innym pracownikompuistawie pisemnego upoivaeenia zgodnie
z przepisami odpowiednich ustaw, z zastexreem przepisdw odbnych.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
a)
b)
c)
d)

1)

812.Do zada zastpcy burmistrza naley w szczegoIngi:
podejmowanie czynioi kierownika urzdu pod nieobecrié burmistrza lub wynikajcej z
innych przyczyn niemamnaosci petnienia obowgzkéw przez burmistrza;
realizacja szczegétowych zadaowierzonych przez burmistrza;
wspoétdziatanie z radi komisjami rady w sprawach powierzonych zpsy do zatatwienia
przez burmistrza;
wydawanie w imieniu burmistrza i z jego upawnia decyzji administracyjnych;
planowanie i organizowanie realizacji zadlawestycyjnych gminy;
reprezentowanie gminy i wdu, w imieniu burmistrza, w roboczych kontaktach
zewretrznych;

koordynowanie dziafa urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania srodkéw pozabuzetowych z Wojewddzkiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013;
nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresuarohir zaradzaniasrodowiskiem;
bezpdrednie nadzorowanie pracy referatow:
gospodarki komunalnej i inwestyciji,
gospodarki nieruchondoiami, geodezji i rolnictwa,
gospodarki odpadami i ochrodsodowiska,
Stray Miejskiej w Ztociercu.

813.Do zada sekretarza naky w szczegolngi:
zapewnianie warunkow efektywnego dziatania buinzasi wykonania jego zadaoprzez



2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

b)

c)
d)

f)
¢)
h)
)
)

a)

zapewnienie techniczno-biurowej obstugi burmistyzaz nadzorowanie kompletowania
materiatéw z pracy burmistrza i sesji rady;

przygotowywanie projektow aktow normatywnychyiaticych wewrtrznego
funkcjonowania urgdu oraz nadzor nad prawidtowym przygotowaniem algpoawva
miejscowego;

opracowywanie projektu regulaminu organizacymeg@go zmian w miay potrzeby;
koordynowanie podziatu zaglarzedu migdzy poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnymi,

koordynacja zgodr$ai zakresOw czynrigi pracownikow,

opracowywanie zakresow czyricodla samodzielnych stanowisk;

koordynowanie dziataurzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwaniagrodkow pozabuzktowych z Wojewddzkiego Programu Operacyjnego
.Kapitat Ludzki” na lata 2007-2013;

petnienie roli peinomocnika d/s Systemu Zazania Jakécia w urzdzie;

zapewnienie sprawnego funkcjonowaniacdtzpoprzez:

nadzoér nad organizadjdyscyplira pracy w urzdzie,

koordynowanie dziatakontrolnych w urzdzie w tym z zakresu audytu wegirenego i
kontroli zaradczej,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelajyjn

nadzor nad informatyzacprzedu;

nadzér nad sprawami kadrowymi i gospodarki etataiaz dbanie o podnoszenie
kwalifikacji pracownikow urzdu;

prowadzenie karki azkontroli zewrtrznej urzdu;

wspoOtpraca z rad jej komisjami oraz radnymi;

wspoOtpraca z sottysami i konwentem soltysow;

uzupetnianie zbioréw biblioteki uegu,

utrzymanie zbiorow aktow normatywnych or zapeswié skutecznego sposobu publikacji
prawa miejscowego, obwieszazeraz wszelkich informacji o charakterze publicznyan
terenie gminy,

nadzor nad funkcjonowaniem internetowegazdavego biuletynu informaciji publicznej,
nadzor i koordynaejpracy przy przeprowadzaniu wyboréw i referendéw;

nadzor nad realizacjpchwat, wnioskow skierowanych do burmistrza i raglyym
nadzorowanie spraw zwdanych z zatatwianiem interpelacji i wnioskow racimy
nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnegminwego zatatwiania spraw obywateli, w
tym nadzorowanie trybu przyjmowania, rozpatrywdrdatatwiania skarg i wnioskow
obywateli;

przyjmowanie ustnychswiadcze woli zgodnie z art. 951 kodeksu cywilnego;
prowadzenie nadzoru nad wykonaniem planu kosmtémymania urzdu i rozliczanie
wydatkéw przewidzianych na ten cel w kadie;

koordynowanie i nadzorowanie nad pracami remowtovw urzdzie i zakupensrodkow
trwatych;

10) wspotpraca z mediami w zakresie informowaniark€jonowaniu urgdu;
11) bezpérednie nadzorowanie pracy referatow i samodzielrsgahowisk:

1)

a) organizacyjnego i kadr,

b) Biura Rady Miejskiej w Ztocigcu, z zastrzeeniem uprawnig nadzorczych
przewodniczcego rady,

C) informatyka.

814.Do zada skarbnika nakey w szczegolngci:

wykonywanie czynn&ei zwiazanych z procesami gromadzenia i dysponowarodkami
publicznymi, w szczeglloi nadzér nad pobieraniem nah@sci, dokonywaniem
wydatkow, zaciganiem zobowizaa, wykonywaniem obowzkéw w zakresie



rachunkowsci i sprawozdawczei budzetowej i statystyki finansowej;

2) przygotowywanie projektu badtu gminy oraz realizacja bixetu;

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmiabudzecie gminy;

4) przekazywanie pracownikom wgdu wytycznych i polede dotyczcych opracowania
niezkednych informacji zwiazanych z projektem planu bigtowego;

5) dokonywanie bizacej analizy wykonania buétu i informowanie burmistrza o wykonaniu
budzetu;

6) opracowywanie wewitrznych przepiséw dotyazych prowadzenia rachunkowem w
szczegOlnéci zakladowego planu kont, spadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych oraz nadzér nad prawidtowym obiegieformacji i dokumentacji finansowej,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

7) kontrasygnowanie czynéd prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowezan
pienigznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz
opiniowanie decyzji magych skutki finansowe dla buetu;

8) kontrolowanie komdrek organizacyjnych i podledyednostek organizacyjnych gminy pod
wzgledem prawidtowséci gospodarowania finansami i mieniem gminy;

9) opracowywanie zbiorczych sprawoadawykonania bugetu i ich analiza;

10) ogo6lny nadzor nad praceferatow:

a) finansow i bugetu,
b)podatkéw i optat lokalnych.

Dziat 2
Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnychtanowisk pracy

815.1. Praq referatu kieruje kierownik.

2. W razie nieobecroi kierownika, jego obowiki petni, wyznaczony przez kierownika,
pracownik zgodnie z zakresem czyRcia ustalonym zagpstwem.

3. W razie nieobecnroi pracownika jego obowzki petni, wyznaczony przez kierownika,
inny pracownik zgodnie z zakresem czyftio ustalonym zagpstwem.

816.1. Kierownik odpowiada przed burmistrzem w szciegiti za:

1) nalezyta organizagi pracy komorki organizacyjnej oraz prawidiowe | a&pne
wykonywanie zadg

2) szczegoOtowy podziat zadleoraz zakres obowzkow i upowanien dla podlegtych mu
pracownikow w zakresach czyriud

3) bezpdredni nadzor nad prawidtowym i sprawnym wykonywamieobowhzkow
stuzbowych przez podlegtych mu pracownikéw oraz za girzeganie przez nich padku i
dyscypliny pracy;

4) biezace poznawanie i aktualizowanie zmian przepisOw praimstrukcji, wytycznych i
orzecznictwa wigciwych organdw w zakresie spraw referatu i przetaaye informacii
podlegtym pracownikom;

5) state podnoszenie przez pracownikéw kwalifikaapvodowych;

6) sprawowanie z upowzaienia burmistrza nadzoru nad jednostkami orgagjagmi gminy;

7) przygotowywanie, autoryzowanie i przekazywanieforimaciji, przeznaczonych do
udostpnienia w internetowym uegdowym biuletynie informacji publicznej w terminie
umazliwiajacym ich niezwtoczne udaginienie;

8) podejmowanie inicjatywy w zakresie wydawania akfirawnych przez rad burmistrza;

9) rzetelne i terminowe przygotowywanie materiatéformacyjnych dla rady i burmistrza, w
tym opracowywanie sprawozdlai informacji wynikapcych z odgbnych przepiséw,
zarzadzen i polecé burmistrza,

10) opracowywanie projektow uchwat rady i zgtzen burmistrza;

11) realizacja uchwat rady i zaxdzen burmistrza;



12) sporadzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapid radnych oraz wnioski
komisji rady;

13) wspotdziatanie z innymi  komorkami organizacyjnynw celu realizacji zada
wymagajcych uzgodnig,

14) zatatwianie indywidualnych spraw z =zakresu adsiiacji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw;

15) opracowywanie wnioskow do projektu ketl gminy w czséci dotyczicej zada komorki
organizacyjnej;

16) nadzor nad dysponowanigmodkami piengznymi na podstawie upownienia Burmistrza
w granicach kwot okionych w budecie gminy;

17) uczestnictwo w sesjach rady, posiedzeniach Korady, zgodnie z poleceniem burmistrza,
zastpcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika;

18) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg ioskow;

19) uwierzytelnianie kopii dokumentow dotycych komaorki organizacyjnej;

20) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikowapowier regulamindéw obowezujacych
W urzdzie oraz tajemnicy patwowe] i shibowej w zakresie ustalonym ethnymi
przepisami;

21) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelayyjinnych aktéw prawa;

22)nadz6r nad powierzonym mieniem zgleym realizacji zada w kierowanej komorce
organizacyjnej i jego zabezpieczenie;

23) dbatd¢ o kompetentai kulturalm obstug interesantow;

24) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoadzbezpieczestwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpa@arowych;organizowanie stanowisk pracy zgodnie zepisami i
zasadami bezpiecastwa i higieny pracy, a tak dbald¢ o bezpieczny i higieniczny stan
pomieszcze pracy i wyposzenia technicznego;

25) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz Zagg/nikajacych z
polecé lub upowanien burmistrza.

2. Kierownik, jako bezpwedni przetaony podlegtych mu pracownikéw, dokonuje oceny
ich pracy oraz wyspuje do burmistrza z personalnym wnioskiem o wgiénie, nagrodzenie,
awansowanie lub ukaranie.

817. Pracownicy przygotowdj propozycje sposobu zatatwienia spraw i ponosz
odpowiedzialné¢ w szczegolnéri za:

1) znajoma¢ i prawidtowe zastosowanie przepisOw prawa ustregoy materialnego,
proceduralnego;

2) prawidtowe i terminowe zatatwianie powierzonygnasv;

3) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akbjoréw aktéw prawnych
rady i burmistrza;

4) powierzone mienie i wypoganie biurowe.

818.1. Do wspolnych zadakomorek organizacyjnych nalew szczegolngci:

1) znajomdc¢ i biezaca aktualizacja przepisOw prawnych i orzecznictwaakresie prawa
samoradowego, kodeksu pagtowania administracyjnego, aktéw prawa miejscowiego
aktow prawnych normagych sprawy, ktore nate do kompetencji poszczegoélnych
komorek organizacyjnych;

2) prowadzenie pogbowania administracyjnego oraz zatatwianie wnosgzbnyspraw
zgodnie z obowzujacym prawem i uchwatami rady,

3) przygotowywanie projektow uchwal, zadzen, materiatow, sprawozdai analiz na
potrzeby burmistrza, rady lub innych instytucji;

4) realizacja przepisOw ustaw, rozpgizer, uchwat rady i zargzer burmistrza;

5) realizacja zadaw zakresie obronrci kraju i obrony cywilnej na terenie gminy;

6) planowanie zadarzeczowych i wydatkow zwranych z przydzielonymi zadaniami i



przedkitadanie ich do projektu bietu;

5) opracowywanie wnioskéw o pozyskanieodkow finansowych pozabuetowych,
szczegOlnie z Unii Europejskiej i realizacja pragel w tym zakresie;

6) sporadzanie sprawozaarzeczowo-finansowych i statystycznych z zakresacyr
referatu;

7) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymisprawach wymagagych
wspolnego dziatania oraz wspétpraca z innymi jethkarai samorzdu terytorialnego i
organami administracji sgelowej;

8) rozpatrywanie i zatatwianie zapytanterpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i
wnioskéw obywateli;

9) udosgpnianie obywatelom informacji publicznych, w tym popez internetowy
urzedowy biuletyn informacji publicznej i internetavetrorg informacyjna urzdu;

10) wykonywanie poledestuzbowych burmistrza, w tym w zakresie merytorycznego
nadzoru i kontroli podlegtych gminnych jednostelanizacyjnych ;

11) przestrzeganie tajemnicy #howej, w szczegdlrkoi dotycacej informacii
niejawnych i ochrony danych osobowych;

12) prowadzenie korespondenciji skierowanej do kairarganizacyjnej;

13) przestrzeganie przepiséw przeciwgwych, bezpieczstwa i higieny pracy;

14) wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie sakptacownikow.

2. Jeeli wykonanie zadania wymaga udziatu kilku komooeganizacyjnych, burmistrz,
zastpca burmistrza lub sekretarz wyznagza@ymorke organizacyjn wiodaca w sprawie.

819.Do zada referatu organizacyjnego i kadr natev szczegoIngci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowanizdu poprzez:

a) obstug pracy burmistrza,

b) rejestragi aktow prawnych rady, zaydzen burmistrza oraz przekazywanie ich do
realizaciji,

c) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i kmredencji,

d) prowadzenie archiwum wdu,

e) obstug sekretarsko-kancelarymrzedu,

f) prowadzenie biura obstugi interesanta,

g) prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — techeigan

h) dokonywanie przegtiow i kontroli stanu bezpiecastwa i higieny pracy oraz
bezpieczéstwa przeciwpgarowego w urgdzie,

2) wspoétpraca z referatem gospodarki komunalnejestycji oraz stanowiskiem d/s
planowania przestrzennego w zakresie sprawazamych z bigacymi remontami,
konserwacj modernizagj i rozbudowe budynkéw urzdu i innych obiektéw &dacych
wlasndcia gminy (si€ elektryczna, gazowa, odgromowa, kanalizacyjna, twacyjna,

itd.),
3) nadzor nad sprawloia urzadzer technicznych w urgdzie,
4) planowanie i nadzér nad remontami iZa@ymi konserwacjami wyposania
technicznego urglu,
5) ustalanie zadadla pracownikdéw obstugi oraz nadzorowanie wykonyiaaprzez
nich zada,
6) wywieszanie na tablicach ogtoszerzedu:
a) uchwat rady i zagdzen zewrgtrznych burmistrza,
b) pism adowych podlegacych podaniu do wiadondoi publicznej
C) pism o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdnégjsce pobytu nie jest
znane;
7) prowadzenie spraw pracowniczych:
a) osobowych pracownikéw wau, kierownikow jednostek organizacyjnych

gminy oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach gniprwencyjnych,



8)

b) prowadzenie spraw socjalnych pracownikowedtg

wykonywanie innych czynioi, w tym:

a)nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obglvabraz interpelacji i
wnioskéw radnych,

b)prowadzenie i udogpnianie obywatelom do wgdlu zbioréw przepisow,
c)wspoipraca ze zwrkami zawodowymi, stowarzyszeniami i organizacjami
spotecznymi,

d)obstuga wyborow do organowrfswowych i samorgowych oraz referendow,
e)wspotpraca w zakresie spraw zeanych z ustaleniem nazw miejscaeio
f)prowadzenie spraw zazanych ze wspotpraz sejmikiem wojewddztwa,
g)wspdipraca z organami statutowymi spotek z ogmoma odpowiedzialnécia z
wytacznym oraz przewajacym udziatem skarbu gminy,

h) prowadzenie dokumentacji zgromadzenia wspélnikepotek z ograniczan
odpowiedzialnécia z wylacznym lub przewzajacym udziatlem skarbu gminy i
sprawowanie nadzoru organizacyjnego z ramieniaragdzenia wspolnikow.

820.Do zada referatu finansoéw i bugbtu naley w szczegoélngci:

1)

prowadzenie spraw baetu gminy i urzdu:

a) ewidencja kggowa syntetyczna i analityczna,

b) prowadzenie ewidengrodkow trwatych i wyposgnia mienia komunalnego,

c) sporadzanie przelewdw, zatatwianie spraw w banku,

d) sporadzanie informacji i sprawozdawcad do Ministra Finansow, Regionalnej Izby

Obrachunkowej, rady i burmistrza o wykonaniu betd gminy,

e) kontrola i nadzorowanie preliminarza finansown@stek budetowych isrodkow

f)

g) opracowywanie analiz zdolé@ kredytowej,
h) prowadzenie ksgowasci gminnych funduszy celowych, obstuga kredytow

1)

i)

k) sporadzanie projektow zasrlzeh burmistrza i projektéw uchwat rady w sprawie

2)

specjalnych,
analizowanie wykonania buadtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wAseie w
celu racjonalnego dysponowasradkami,

bankowych i payczek z funduszy pozabgzetowych,

windykacja oraz egzekucja administracyjna pmatéci cywilnoprawnych, podatkéw i
optat lokalnych oraz innych optat nalgich gminie w tym wystawianie upomnie
tytutdw wykonawczych,

obstuga finansowa sotectw,

budzetu i jego zmian,
obstuga finansowa programéw finansowanychsmalkoéw pomocowych w tym z
Unii Europejskiej;
prowadzenie rachuby wynagrodzeracownikéw, w tym:

a) sporadzanie list ptac,
b) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizychnyc
c) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spotecaireyotne,
d) naliczanie odpiséw na Fundusz Pracy i PFRON,
e) dokonywanie innych peitenh z wynagrodzg,
f) prowadzenie ewidencji wynagrodzezasitkbw chorobowych i innych z ZUS.

§21.Do zada referatu podatkow i optat lokalnych nayew szczegolngxi:
1) wykonywanie zadawynikajacych z petnienia przez burmistrza roli organu pkoatego w
zakresie nalenosci bedacych wptywami z podatkow i optat lokalnych, w tym:

a) prowadzenie poghowan i zatatwianie spraw,
b) wydawanie decyzji, postanoviiézaswiadcze,
c) udzielanie interpretacji indywidualnych przepisprawa podatkowego;



2)
3)
4)

5)
6)

7

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

prowadzenie ewidencji podatkowej podmiotowe] lizgumiotowej oraz ewidencja
przypisow i odpisow, zwrotow i zalicasadptat z tytutu podatkow;

dokonywanie kontroli podatkowe] w zakresie dksaym przepisami ordynacji podatkowej
i innych ustaw;

prowadzenie ewidencji, rozlicae sprawozdawczwi zwigzanych ze zwrotem rolnikom
akcyzy w kupowanym paliwie;

prowadzenie ewidenciji i rozlicagoodatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego

przygotowywanie egci projektu budetu w zakresie dochoddéw z podatkéw i optat, aeak
informacji i sprawozdi@ o przebiegu realizacji planéw dochodéw;

przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego zakresie podatkdéw i optat
lokalnych.

822 Do zada referatu gospodarki komunalnej i inwestycji nglev szczegolngci:
zapewnienie bimcego i widciwego zaspokojenia potrzeb obywateli w zakresiigus
komunalnych realizacji zada uzyteczndci publiczne] przez prowadzenie spraw,
wspotprag oraz koordynagj i nadzorowanie dziataldoi gminnych osob prawnych w
zakresie:

a) wietlenia drog,

b) cieptownictwa,

c) wodocagOw i kanalizaciji,

d) zieleni, rob6t publicznych i prac interwencyjnych;
zarzadzanie siea drog gminnych: budowa, modernizacja, utrzymaneehrona tych drog
oraz drog przefych w drodze porozumiez innymi jednostkami samaydu terytorialnego,
nadzor i dbanie o widaiwe utrzymanie cmentarzy komunalnych oraz opiekad n
cmentarzami wojennymi,
przygotowywanie, monitoring i aktualizowanie gmégo programu rozwoju energetyki, w
tym w oparciu o surowce odnawialne;
prowadzenie spraw zgdanych z utrzymaniem i remontagwietlic wiejskich, targowiska
miejskiego i matej architektury na terenie gminy;

flanowanie, przygotowywanie oraz realizacja inwgstye zakresie infrastruktury

komunalnej gminy:

a) przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjhya oparciu 0 propozycje
wiasciwych merytorycznie referatow,

b) przygotowywanie projektu planu inwestycji do beii gminy,

C) ustalenie zakresu opracawprojektowych niezé&dnych do realizacji zadaw

poszczegolnych latach, przygotowywanie do zawanmadw na realizagj robot,
sprawowanie nadzoru inwestorskiego i autorskiego,

d) egzekwowanie wkgiwego terminowego wykonania tych uméw oraz ich
rozliczenie,

e) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niedbych dla wikaciwego
prowadzenia procesu realizacji inwestycji,

f) wspotpraca z nadzorem inwestorskim nad realizasjestycji, uczestniczenie
w przekazywaniu placu budowy, odbiorach e¢szowych, kacowych oraz
przekazywaniu inwestycjiaytkownikom przegidach gwarancyjnych,

0) sporadzenie okresowych i rocznych sprawozdarealizacji inwestycij;

wspotpraca z PINB w Drawsku Pomorskim w zakraselzoru budowlanego na terenie

gminy;

naliczanie optat za korzystanie gedowiska w zakresie drég;

wspoOtpraca z referatem gospodarki gruntami, ggode rolnictwa w sprawach w

szczegolnéci:

a) zbywania i zagospodarowania nieruchdop

b) prac geodezyjnych,



c) sporadzania sprawoza dotyczcych inwestycji i mienia komunalnego,
d) realizacji umowy o gospodarowanie gminnym zasob&ruchoméci, w szczegolngi
w zakresie prawidtowdei realizacji planéw remontoéw gminnego zasobu rieamdaci
oraz innych wydatkow,
e) w zakresie spraw zgaanych z ustalaniem nazw miejscaaip
10)wspotpraca z referatem organizacyjnym i kadr w esier spraw zvazanych z bigacymi
remontami, konserwagj modernizagj, rozbudows budynkéw urzdu i innych ledacych
wlasngcia gminy (si€ elektryczna, gazowa, odgromowa, kanalizacyjna, twacyjna,
itd.);
11)wspotpraca z referategospodarki odpadami i ochrodgodowisk: w zakresie:
a) planowania i zaszizania ochromsrodowiska,
b) prowadzenie spraw letniego i zimowego oczysziez#égrenu gminy w zakresie ulic i

drég.
§23. Do zada referatu gospodarki nieruchodotami, geodezji i rolnictwa nalyg w
szczegolnéci:
1) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obro6t nieomeciciami stanowdcymi

mienie gminy, w tym:

a) nabycie, zbycie nieruchor,

b) przekazywanie w aytkowanie wieczyste, rozwiywanie umow wieczystego
uzytkowania, skladanieswiadczé o wykonaniu prawa pierwokupu,

c) dziezawa oraz najem nieruchosu,

d) tworzenie zasobow gruntoéw pod budownictwo miesikae,

e) sktadanie wnioskow o wpisy do kgiwieczystych,

f) zatwierdzanie podziatow geodezyjnych i przeproraade rozgraniczenieruchomeci,
scalania i wymiany gruntow,

g) dokonywanie przeksztalt@rawa uytkowania wieczystego w prawo wiaseg

2) naliczanie optat adiacenckich i za wieczystgtkowanie;

3) reprezentowanie gminy na zebraniach wspolnot zk@asowych, ktorych
cztonkiem jest gmina;

4) nadawanie nazw ulic oraz nadawanie numeréw remacci;

5) nadzor nad gospodarkgminnym zasobem mieszkaniowym, w tym:

a) wspoOipraca z zagdca przy realizacji umowy 0 gospodarowanie gminnym obasn
nieruchomeci;,
b) kontrola dochodéw z gminnego zasobu nieruch@mo
c) kontrola wydatkdw na utrzymanie gminnego zasabuuchomdci;
6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa:

a) reprezentowanie gminy w Gminnej Spétce Wodnejséva”,
b) wspdtpraca z instytucjami zgdanymi z rolnictwem,
c) wspoipraca z sottysami,

7) przygotowywaniedecyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj
przedsgwziccig;

8) opiniowanie rocznych plandéw towieckich i uczestwio w mediacjach w celu
polubownego rozstrzygania sporow dot. szacowarkiadsiowieckich;

9) prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia komunatnegaz wspotpraca z referatem
gospodarki komunalnej i inwestycji w zakresie spdeania informacji o stanie mienia
komunalnego;

10) wspotpraca z innymi referatami, w tym:

a) z referatem gospodarki komunalnej i inwestycgakresie planowania i zaidzania
gminnym inwestycjami,

b) z referatemgospodarki odpadami i ochronyrodowiska w zakresie spraw
planowania i zargdzania ochromsrodowiska,



c)

ze stanowiskiem d/s planowania przestrzennego akrezgie planowania

przestrzennego zagospodarowania gminy.

824. Do zada referatu strategii, rozwoju gospodarczego i prgmgminy naley w

szczegOlnéci:

1) dziatania na rzecz rozwoju gospodarczego gminy,m

a)

b)
c)

wspotpraca z podmiotami gospodarczymi dzighapi na terenie gminy i

stowarzyszeniami je zrzeszeymi,

podejmowanie inicjatyw w zakresie promowania gexgiorczaci,
sporadzanie informacji, ankiet i analiz w zakresie ropwprzedstbiorczaci;

2) szerzenie wiedzy na temat integracji europegjgoprzez:

a)

b)

organizag wspotpracy zagranicznej i z miastami partnerskimizakresie wizyt,
wymiany miodzieowej,
organizacgj wizyt delegacji zagranicznych;

3) dziatania na rzecz promocji gminy, w tym:

a)

b)
c)
d)
e)

przygotowywanie materiatdbw promocyjnych (foldemyapy, przewodniki, gamty i
inne) oraz ich rozpowszechnianie,
wspoOtpraca z mediami,
prowadzenie internetowej strony informacyjno-poayjnej urzdu,
prowadzenie kroniki miasta i gminy,

wspotdziatanie w zakresie promocji gminy ze styszeniami, szkotami,
osrodkiem kultury i organizacjami spotecznymi dzia&jmi na terenie gminy;

4) nadzor nad realizacgtrategii rozwoju gminy;
5) prowadzenie spraw w zakresie turystyki, w szohemci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

tworzenie warunkéw organizacyjno-prawnych dlavoja turystyki,
pozyskiwanigrodkow na dziataln@ w sferze turystyki,

prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istgej na terenie gminy oraz
wspotpraca z gestorami bazy turystycznej,

wspoéipraca ze stowarzyszeniami dziggimi w gminie w zakresie turystyki,
prowadzenie ewidencjiagielisk i miejsc wyznaczonych doafieli oraz innych
spraw zwizanych z wyznaczaniem sezonapielowego i lokalizag kapielisk i
miejsc wyznaczonych dafgieli w gminie,

prowadzenie spraw Centrum Informacji Turystyczneftaciencu.

825 Do zada referatu infrastruktury spotecznej najav szczegolngci:
1) prowadzenie spraw z zakresiwaty, w szczegolni:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

)
)

ustalanie, w porozumieniu z kuratoreswiaty, planu sieci szkét i przedszkoli oraz
granic ich obwodow, w tym celu inicjowanie tworzamiikwidowania placéwek
oswiatowych,

organizowanie transportu i opieki w czasie przawaczniow do szkot,
koordynowanie dziatalrgoi placowek éwiatowych,

organizowanie konkurséw na stanowisko dyrekttaagwki cswiatowej,
przygotowywanie projektow ocen dyrektoréw plackwaviatowych w zakresie
podlegagcym nadzorowi gminy,

organizowanie egzaminéw dla nauczycieli ubiagggh st o stopié awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

nadzor nad dziataldoia statutowy placowek éwiatowych, w tym merytoryczna
ocena wydatkéw placéwelkéwiatowych,

analiza projektow arkuszy organizacyjnych pladéw@viatowych oraz
przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza

sporzdzanie zbiorczej sprawozdawgzooswiatowej,

wspotpraca z nadzorem pedagogicznym oraz zzoraymi zwiazkami



zawodowymi,

k) prowadzenie spraw dotygzych pozyskiwanidrodkéw na dziataln& placéwek
oswiatowych,

l) nadzor nad obowikiem nauki dzieci i mtodziey w wieku od 16 do 18 lat oraz
spraw zwizanych z dofinansowaniem zatrudnienia pracownikdadocianych,

m) sporadzanie informacji i analiz z zakresu zaddwiatowych;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,c@esgolndgci:

a) udziat w organizowaniu akcji profilaktycznych erzgmire lub inne podmioty,

b) przygotowywanie opinii wyreanych przez burmistrza w zakresie gkvaym
przepisami (np. dyury aptek),

c) wspoéipraca z zaktadami opieki zdrowotnej orastagostwem w sferze ochrony
zdrowia oraz dziataprofilaktycznych;

3) prowadzenie spraw z zakresu pomocy spotecznsiczegolngci:

a) nadzor nad dziataldoia statutows Miejsko-Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej
w Ztociencu, w tym merytoryczna ocena wydatkoéw dokonywargtiudetu gminy
I wspoilpraca w zakresie przygotowania oceny zasolp@mocy spotecznej w
oparciu o analig lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej iragpwania
gminnej strategii rozvazywania probleméw spotecznych,

b) wspotpraca z petnomocnikiem ds profilaktyki i @cavdziatania uzalsmieniom w
gminie  Zlocieniec, w szczegoOlim w  zakresie dzialania zespotu
interdyscyplinarnego,

c) rozpatrywanie skarg na dziatlabdo Miejsko-Gminnego &odka Pomocy
Spotecznej w Ziociecu i pelnomocnika ds. rozwdywania probleméw
alkoholowych;

4) prowadzenie spraw w zakresie kultury i kultury€znej, w szczegolroi:

a) nadzor nad dziataldoia statutow Ztocienieckiego Grodka Kultury, w tym ocena
merytoryczna wydatkow Ztocienieckieggi©dka Kultury dokonywanych z baetu
gminy,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury i instgjikultury fizycznej, dziatajcych na
terenie gminy,

c) promowanie dziatalrégi tworczej i artystycznej,

d) tworzenie warunkéw organizacyjno-prawnych dlavop kultury fizycznej,

e) nadzor nad dziataldoia statutovs Osrodka Sportu i Rekreacji w Ztodieu,

f) pozyskiwaniesrodkow na dziataln@ w sferze kultury i kultury fizycznej,

g) wspoélpraca ze stowarzyszeniami dziggimi w gminie w zakresie kultury i kultury
fizycznej oraz innymi stowarzyszeniami, w tym nadzad realizagjumow dotacii
przyznawanych z bugtu gminy,

h) wspotpraca z radmiodziezowa,

1) przygotowywanie rocznego kalendarza imprez kaltwych i rekreacyjnych
organizowanych na terenie gminy,

J) prowadzenie Izby Historii Ztocieca;

K) promowanie dziatalnii w zakresie kultury fizycznej, w tym organizowani
okresowych spotkaz dziataczami kultury fizycznej i sportu oraz wipéaca z raad
sportu,

[) wydawanie zezwolena organizagjimprez masowych,

m) koordynowanie i obstuga spotkev zakresie organizowania i zabezpieczenia
imprez w zakresie kultury i kultury fizycznej i spo oraz obchodowwiat
panstwowych i rocznic;

5) monitorowanie i przygotowywanie informacji nanat sytuacji na lokalnym rynku pracy, w
szczegolnéci bezrobocia w gminie we wspotpracy z Powiatowymzddem Pracy w
Drawsku Pomorskim;

6) przygotowywanie na potrzeby organdw gminy okwagsmh ocen, informacji i analiz



7

8)

9)

1)

2)

3)
4)

dotyczcych spraw prowadzonych przez referat;
koordynowanie dziatfagminy w zakresie wspotpracy z organizacjami pogdomvymi, w
szczegOlnéci:
a) prowadzenie bazy danych na temat dzielmgh w gminie organizacji
pozaradowych;
b) przygotowywanie projektu rocznego planu wspotpraanych programoéw,
c) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie otwelnt konkursow na realizagj
zada gminy z zakresu zadaazytku publicznego, obstugiwanych przez referat,
d) nadzoér nad realizacumoOw zawartych z organizacjami pozgtawymi na realizagj
zada gminy z zakresu zadgazytku publicznego, obstugiwanych przez referat,
e) prowadzenie monitoringu i Sprawozdawazp
prowadzenie spraw wynikgych z zada gminy dotycacych organizowania opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, w szczegolém w zakresie:
a) nadzoru nadtobkami i klubami dziegicymi lub ich zespotami, dziakgymi w
formie gminnych jednostek baetowych,
b) prowadzenia rejestruztobkow i klubow dziegicych oraz nadzoru dokonywania
optat za wpis,
c) zatrudniania dziennych opiekundéw na podstawie wyn@ $wiadczenie ustug,
prowadzenia ich wykazu i nadzoru ich pracy,
d) zlecania organizacji opieki sprawowanej w formbka lub klubu dziegcego albo
przez dziennych opiekundéw na podstawie przepisdemysz dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalndéci pozytku publicznego i o wolontariacie,
e) sporadzania sprawozaarzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad é&niew
wieku do lat 3 w gminie i przekazywania ich sdavemu wojewodzie,
f) rozliczania otrzymanych dotacji celowych z batl pastwa na dofinansowanie
zada wiasnych z zakresu organizacji opieki nad éiziew wieku do lat 3;
prowadzenie spraw w zakresie:
a) ewidenciji dziatalnéci gospodarczej 0sob fizycznych,
b) udzielania zezwolena sprzedanapojow alkoholowych,
C) udzielania zezwolena wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob.

§26.Do zada referatu spraw obywatelskich najew szczegolngci:
prowadzenie ewidencji ludgad, w tym rejestrowanie danych o:
a) miejscu pobytu 0sob,
b) urodzeniach,
c) zmianach stanu cywilnego,
d) obywatelstwa,
e) dokumentéw tesamdci, imion i nazwisk
f) zgonach,
g) 0 miejscu pobytu cudzoziemcow;
prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach dotycgch wykonywania
obowiazku meldunkowego oraz wydawanie decyzji adminisfrach w sprawach
spornych;
udostpnianie na wniosek informacji dokumentéw danychbasoych ze zbioréw PESEL;
wydawanie dokumentéwisamdci w szczegolnsci:
a) wydawanie, wymiana i zwrot dokumentowsamdci,
b) prowadzenie archiwum dokumentéwsamdaci,
c) kasowanie zniszczonych dowoddéw osobistych oséartgoh i osob przebywagych
na state za grani¢
d) sporadzanie meldunkow o odnalezieniu dowodéw osobistych,
e) wspoblpraca z innymi uwgdami gmin, gdami i prokuraturami oraz innymi
instytucjami w sprawach dokumentovw$amdaci.



5) wspdidziatanie w organizowaniu wyborow i refedam, w tym prowadzenie rejestru
wyborcow, sporzdzanie spisu wyborcow, wydawanie decyzji w tychasm@ch;

6) wydawanie zezwofena organizowanie publicznych zbiorek pigmiych i rzeczowych na
terenie gminy;

7) prowadzenie spraw z zakresu obgxiidw gminy wynikagcych z ustawy — Prawo o
zgromadzeniach, w tym wydawanie dec.yzji

8§27.Do zada kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Ziocieu naley prowadzenie spraw
wynikajacych z przepiséw prawa o0 aktach stanu cywilnegoz okadeksu rodzinnego i
opiekwczego, w szczegol§oi:
1) sporadzanie aktéw prawnych stanu cywilnego - uragzeatenstw, zgonéw;
2) dokonywanie rejestracji zdarzstanu cywilnego przewidzianego w ustawie o aktsteinu
cywilnego, w kodeksie rodzinnym i opiekezym;
3) wydawanie decyzji administracyjnych, rp@jch wpltyw na zmiag zapisbw w ksigach
stanu cywilnego;
4) wydawanie wypisow i Zaviadcze;
5) prowadzenie i przechowywanie &gistanu cywilnego;
6) celebrowanie uroczysto: zawarcia zwjzku makenskiego, nadania imienia oraz
jubileuszu dtugoletniego pgcia makenskiego;
7) sporadzanie testamentow ,0statniej woli” zgodnie z 881 kodeksu cywilnego;
8) prowadzenie sprawozdawéeoz zakresu zadalUrzedu Stanu Cywilnego;
9) prowadzenie korespondenciji z zakresu gddiazedu Stanu Cywilnego.

§28.Do zada Biura Rady Miejskiej w Ztocigcu naley w szczegolngci:
1) obstuga administracyjna rady i komisji rady orady miodzieowe;:
a) prowadzenie dokumentacji z odbytych posiédze
b) zapewnienie wikiwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, spatkabra,
C) przygotowanie materiatbw do pracy, w tym wysiwanie o nie do komorek
organizacyjnych ukdu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
d) opracowanie materiatbw z obrad, uchwat, postaa@wiwnioskéw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom oraz czuwaackich realizagj
e) prowadzenie rejestru uchwat oraz rejestry integpei wnioskow zgtoszonych przez
radnych i przekazywanie ich burmistrzowi,
f) opracowywanie, zgodnie z wytycznymi przewodamzgo rady i przewodnigzych
komisji, projektéw planéw rady i komisiji;
2) prowadzenie spraw personalnych radnych i rady;
3) prowadzenie spraw zadanych z dziatalnieia jednostek pomocniczych gminy;
4) prowadzenie zbioru przepisow gminnych powszexbbowizujacych, udosipnianie ich do
powszechnego wgllu;
5)przygotowywanie informaciji o pracy i zamierzetaady i jej komisji;
6) wspétdziatanie w pracach zywanych z przygotowaniem wyborow tawnikow;
7) obstuga administracyjna konwentu sottysow.

§29. Zadania Stray Miejskiej w Ziociexcu okrglone & w Regulaminie organizacyjnym
Strazy Miejskiej w Ztocieicu opracowanym na podstawie przepiséwebdych.

830. Do zada referatu do spraw ochrony informacji niejawnyclofpochrony) nalgy w
szczegolnéci:

1) inicjowanie i podejmowanie przegsizie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia vdavej i
terminowej realizacji zada okreslonych w planach pracy i wynikgych z aktow
prawnych;

2) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych;



3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz prizesgania przepisOw o ochronie tych
informacji w urzdzie;

opracowywanie szczegotowych wymagav zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzal,zastrzeone”, ,poufne”;

przygotowywanie dla potrzeb burmistrza oraz wugaizedstawienia organom naczelnym
projektéw sprawozdai informacji dotycacych powierzonego odcinka pracy;

prowadzenie kontroli w komodrkach organizacyjnyeh urzgdzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy;

nadzor nad wprowadzeniem zaleAgencji Bezpieczgstwa Wewrtrznego dotyczcych
bezpieczéstwa teleinformatycznego;

wspoétpraca w zakresie szkolenia, kontroli i octyronformacji niejawnych;

prowadzenie kancelarii informacji niejawnych vezqdzie;

10) nadzér nad ochransystemoOw i sieci teleinformatycznych przetwaazggh informacje

11)

niejawne w urzdzie;
prowadzenie dokumentacji dot. bezpiést@a teleinformatycznego;

12) opracowywanie szczegoétowych zaleaotyczicych ochrony fizycznej systeméw i sieci

teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowyisatokumentow niejawnych;

13) archiwizacja dokumentéw niejawnych w ¢dzie.

1)

a)

b)

c)

d)
e)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

1)

2)
3)

831 Do zada referatu gospodarki odpadami i ochrangdowiska nal&y w szczegolngi:
prowadzenie spraw gminnego systemu gospodarki @spiadgodnie z ustawo
utrzymaniu czystei i porzadku w gminach, w tym:
prowadzenie ewidencji nieruchokey weryfikacja i kontrola prawidiow&i deklaracji o
wysokdasci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnprzygotowywanie decyzji w
sprawie wymiarioptaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
organizowanie przetargow na odbiér odpadow komwahirz nieruchomii i nadzor nad
prawidtowacia realizacji umow w tym zakresie,
prowadzenieejestru dziataln&i regulowanej w zakresie odbierania odpadow korimyca
od wigcicieli nieruchoméci,
organizowanie selektywnej zbidérki odpadow,
zagospodarowanie odpadow problemowych (w tym dgbes
wspotpraca z CZG R XX,
monitoring sktadowiska odpadow przy ul. Czaplinegki
wspotpraca z referatem gospodarki komunalnej i siyai w zakresie spraw
letniego i zimowego oczyszczania terenu gminy datyych terendw zielonych;
wydawanie decyzji na uswuaie drzew i krzewdw w gminie;
prowadzenie spraw zwaanych z pomnikami przyrody na terenie gminy;
prowadzenie spraw zwidanych z lénictwem, w tym gospodarowania w lasach
komunalnych;
gromadzenie danych o zasobach i aktualnym staredowiska w gminie,
monitoring zmian w tym zakresie;
aktualizowanie gminnego programu ochrénydowiska;
inspirowanie i organizacja edukacji ekologicznégiatar proekologicznych;
wspoOtpraca z instytucjami i innymi referatami w apach zwazanych z ochron
srodowiska.

832.Do zada informatyka nalgy w szczegdlngci:

obstuga operatorska i nadzor nad funkcjonowarsieti komputerowej (administrator sieci)
oraz pojedynczych stanowisk komputerowych;

nadzorowanie nad instalacjvdrazaniem i uaktualnianiem programéw komputerowych;
prowadzenie archiwizacji zbioréw i zabezpieczataaych gromadzonych w wdzie przed
utraty i dostpem o0sob nieuprawnionych;



4)

5)

6)

7)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

1)

techniczna i informatyczna obstuga internetowsyrs/ informacyjno-promocyjnej u¢du
oraz poczty elektronicznej wau;

prowadzenie (administrowanie) oraz nadzorowarad funkcjonowaniem internetowego
urzgdowego biuletynu informacji publicznej, w tym praywanie informacji do
udostpnienia i ich umieszczanie w biuletynie;

nadzorowanie i konserwacjacgnagci obrony cywilnej, ochotniczej strg pozarnej i
systemu alarmowego;

nadzorowanie nad eksploatacjtelefonicznej centrali abonenckiej oraz 4qdzen
telekomunikacyjnych w okbie budynkéw urgdu.

833.Do zada radcy prawnego natg obstuga prawna uedu, w szczegolriei:

doradztwo i udzielanie opinii w zakresie stosniagrawa;

opiniowanie pod wzgtem prawnym i redakcyjnym projektéw zaglzen burmistrza,
stanowionych w sprawach skomplikowanych prawnie gnajektéw uchwat kierowanych
pod obrady rady;

opiniowanie umow i innych aktéw prawnych;

zwracanie uwagi na stwierdzone fakty naruszerawa;

sprawowanie zagbstwa procesowego w sprawach przed organanpdoveymi,
egzekucyjnymi, podatkowymi i administracyjnymi;

nadzorowanie spraw zgwanych z zaskaeniem ostatecznych decyzji administracyjnych
oraz uchwat rady zgodnie z @dnymi przepisami.

834. Do zada stanowiska d/s obrony cywilnej i zadzania kryzysowego nalg w
szczegolnéci:
prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnegaezegolngci:
a) planowanie zadaobrony cywilnej poprzez opracowanie i hiea aktualizacg planu
obrony cywilnej gminy;
b) wykonywanie zada zwiazanych z funkcjonowaniem stanowiska Szefa Obrony
Cywilnej Gminy oraz warunkow do uruchomienia i praego stanowiska;
c) prowadzenie i koordynowanie spraw obronyedrg,
d) opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowegtyckzacych obrony cywilnej,

w tym przygotowywanie zasgzer i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy

dotycacych wykonywania zadaobrony cywilnej przez wyznaczone podmioty na

terenie gminy oraz wspoétdziatanie z nimi w tym zee;

e) wykonywanie zadazwiazanych z formowaniem, organizowaniem i prowadzeniem
szkolenia organdw kierowania oraz formacji obropyitnej;

f) organizowanie i nadzorowanie bazy magazynowepopicywilnej oraz planowanie

i realizacja logistycznego zabezpieczenia daialabrony cywilnej poprzez

zaopatrzenie w spgz umundurowanie drodki;

g) organizacja wspotdziatania uczestnikdw przeslsic¢ w zakresie obrony cywilnej

w gminie poprzez ustalanie zadmstytucjom, podmiotom gospodarczym i innym

jednostkom organizacyjnym dziadaym na terenie gminy w zakresie:

— przygotowywania i organizowania ewakuacji (pexyd) ludnaci na wypadek
powstania masowego zagemia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

- planowania i zapewnienigrodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznejwkkaacji ludngci,

- planowania i zapewnienia ochrony ptodéw rolnyclviezrzat gospodarskich oraz
produktowzywnosciowych i pasz, a tale ugc i urzadzer wodnych na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

— planowania i zapewnienia ochrony medycznej posak@hym w wyniku
masowego zagtenia zycia i zdrowia ludnéci oraz przygotowania zaktadow
opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy;



h)
)

upowszechnianie wiedzy i informacji o dziatanhrany cywilnej;
wdrozenie 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemylrywania i
alarmowania, oraz systemu alarmowania i ostrzegaigazkacow;

2) prowadzenia spraw w zakresie zg@zania kryzysowego, w szczegaob

a)

b)
c)
d)

e)

f)

¢)

monitorowanie zageen wyskpujacych na obszarze gminy zwanych z rozwojem

cywilizacyjnym lub sitami natury oraz programowarpeocesu zapobiegania tym

zagraeniom,

koordynowanie opracowania i aktualizacji gminm@anu reagowania,

opracowanie procedur reagowania kryzysowego datatza Gminnego Centrum

Reagowania oraz zespotu reagowania,

opracowanie, uruchomienie i nadzér nad systemaoznéci na potrzeby

zarzdzania kryzysowego,

organizowanie 1 prowadzenie szkole zakresu kompleksowego zagzania

kryzysowego,

zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostefaaizacyjnych na terenie gminy

w zakresie zapobiegania ¢kkom zywiotlowym i innym nadzwyczajnym

zagraeniomsrodowiska oraz zwalczania i usuwania ich skutkow;

wspoOtpraca z Retwowa Straza Pazarm, Policja, Sitami Zbrojnymi RP i innymi

podmiotami zargzdzania i reagowania kryzysowego w zakresie:

- wymiany informacji o zagreeniach,

- koordynacji dziata ratowniczych,

- informowania ludnéci o zdarzeniach,

- kierowania i koordynacji ewakuacjudnasci z terenow dotkriych kleska lub
zagraonych,

- likwidacji i usuwania skutkéw zagten na zasadach okilenych w ustawach;

h) przygotowywanie warunkow umldwiaj acych koordynag pomocy humanitarnej;
i) zawiadamianie wigiwych organow wojskowych o faktach znalezieniaeranie gminy
niewypatow i niewybuchow.

8§35

Do zada stanowiska komendanta gminnego ochrony przeciammave] i spraw

obronnych nalgy prowadzenie spraw w zakresie:
1) ochrony przeciwpgarowej i przeciwpowodziowej gminy, w tym w szczayski:

a)
b)
C)

d)
e)

f)

g)
h)

)

przygotowanie zbiorczego planu batl w zakresie ochrony przeciwjawowe] na
podstawie planéw dostarczonych przez podlegte gHnOSP,

nadzor i kontrola nad wdeiwym merytorycznie wykorzystaniemsrodkow
finansowych przekazywanych z bigtu gminy w jednostkach OSP,
nadzor nad wikxiwa gospodark (ewidencja, #ytkowanie, przechowywanie i
konserwacja) mieniem gminy w jednostkach OSP,

planowanie i organizowanie szknlpazarniczych dla cztonkéw OSP,

nadzér nad zatrudnionymi w gdzie kierowcami pojazdéw OSP oraz komendanta
Miejsko - Gminnego OSP,
czuwanie nad zatatwianiem spraw socjalnych czéonfednostek OSP w zakresie:

- bezpieczéstwa i higieny pracy,

- bada kierowcow, a take informowanie o madiwosciach okresowych bada

lekarskich cztonkéw OSP bigrych udziat w dziataniach ratowniczych;

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samaaWwog@azarniczych, motopomp,
agregatow, rozliczanie kart drogowych i kart prapyztu silnikowego,
prowadzenie dziataldoi prewencyjnej na terenie gminy w zakresie ochrony
przeciwpaarowej,
sprawowanie nadzoru nad stanem ochrony przecianoavej w migcie i gminie oraz
zgtaszanie wszelkich niedagnie¢ w tym zakresie burmistrzowi,
nadzor nad zabezpieczeniem przecisggowym w budynkach i lokalach



2)

1)

uzytkowanych przez ued oraz szkolenie pracownikéw gdu w zakresie spraw
przeciwpaarowych,

K) uczestnictwo w przegtiach przeciwpzarowych zasobdéw mieszkaniowych gminy w
wspolnie z innymi jednostkami,

[) doradztwo w sprawach przeciwjmrowych jednostkom organizacyjnym gminy,

m) nadzoér nad utrzymaniem gminnego magazynu przesiwgziowego,

n) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed paiyo

0) dziatanie w celu zapobiegania skutkorgski zywiotowej i ich usuwania przy pomocy
prowadzonego przez burmistrza gminnego zespotomaga,;

spraw obronnych, w tym w szczeg&oio

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji ppoddrowych,

b) udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu poboru,

c) opracowywanie decyzji w sprawach uznania poboobwptnierzy za posiadagych na
wytacznym utrzymaniu czionkéw rodziny oraz o koniecmiosprawowania przez
zotnierza bezp&redniej opieki nad cztonkiem rodziny,

d) prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym stasdo stiby wojskowej,

e) koordynowanie i nadzorowanie przygot@éwgospodarczo-obronnych przez gminne
jednostki organizacyjne, podlegte podmioty gosporioraz instytucje wspotdziadap
szczegolnie w zakresie dostaw, ustug i inn§whadczeé na rzecz Sit Zbrojnych;,

f) prowadzenie dokumentacjwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju
oraz ich naktadanie na wniosek WKU i innych orgam@alizupcych zadania obronne
np. Policji, PSP,

g) wykonywanie zada zwiazanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrdmyw
tym:

- dobdr kurieréw do deczania kart powotania;
- planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsie¢c w zakresie
podwyzszania gotows&ri obronnej,

h) opracowanie i biaca aktualizacja dokumentacji ,,Akcji Kurierskiej",

i) wspoOtpraca z instytucjami wojskowymi i pozanalihymi w zakresie dotygzym
spraw obronnych.

836 Do zada stanowiska d/s zamowigublicznych nalgy:

w zakresie kontroli i nadzoru nad komodrkami oigaayjnymi urzdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie prawidtaigd postpowan w sprawach udzielania
zamowie publicznych:

a) dokonywanie kontroli wydatkéw podatem prawidtiowdci zastosowania ustawy
Prawo zamowig publicznych i stwierdzanie wynikow tej kontroli mlnkumentach
ksiggowych;

b) opracowywanie oraz pomoc w opracowaniu specyfikatotnych warunkow
zamowienia, zapros#edo skladania ofert, zaprosz€lo udzialu w pogpowaniu,
Zapyta o cer,

C) uczestnictwo w pracach komisji przetargowycltym:

- opracowywanie ogtoszenia o zamowieniu publicznym,

- zamieszczanie ogloszeo zamoOwieniu publicznym w biuletynie informacji
publicznej,

- przeprowadzenie pagiowar w sprawie udzielenia zamowigublicznych wraz
z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanavaczej,

- przygotowywanie projektow umow o udzielenie zariema publicznego,

- prowadzenie i dokumentowanie innych czyésav postpowaniach o udzielenie
zamowia publicznych;

d) doradztwo w sprawach zamoOwiepublicznych, udzielanych przez jednostki
organizacyjne gminy, w tym wykanie opinii w zakresie stosowania ustawy Prawo



zamowie publicznych,

e) uzgadnianie téei projektow wnioskéw do Prezesa Wdou Zamoéwi@é Publicznych
w zakresie okrdonym w ustawie Prawo zamoéwig@ublicznych,

2) w zakresie prowadzenia sprawozdawckoz udzielonych i realizowanych zamodwie
publicznych:

a) prowadzenie sprawozdawded dotyczcej zamowié@ publicznych udzielanych
przez komorki organizacyjne wau,

b) opracowywanie wzorow formularzy oraz instrukcjipetniania formularzy,

c) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zameéwwublicznych,

d) gromadzenie informacji o charakterze planistycanyi sprawozdawczym
dotyczcych realizacji zaméwiepublicznych.

837 Do zada stanowiska d/s planowania przestrzennegazyale
1) w zakresie prowadzenia spraw gménych z zagospodarowaniem terendw:

a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwest celu publicznego,

c) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o waruhkaabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

d) wydawanie decyzji o0 wygaieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskawolenie na budogvlub w
zwiazku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodar@yamiestrzennego,

e) wydawanie decyzji odmawigych ustalenia warunkéw zabudowy zagospodarowania
terenu,

f) wydawanie informacji na wniosek zainteresowanych,przeznaczeniu terenéw w
planach zagospodarowania przestrzennego oraz nat teagodnéci z planem
miejscowym proponowanego lub istrieggo zainwestowania,

g) wydawanie wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkawai kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz planow mveystn

2) w zakresie prowadzenia spraw zganych z planowaniem przestrzennym:

a) aktualizacja polityki przestrzennej gminy,

b) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagosgrovania przestrzennego gminy
przed ich wytageniem do publicznego wglu,

c) dokonywanie uzgodnie termindw wykonywanych opracowa planistycznych i
termindw wynikagcych z procedury formalno — prawnej,

d) przygotowywanie materiatdbw do przetargbw na @ndnie opracowaurbanistyczno —
architektonicznych zgodnie z ustaw zamdwieniach publicznych,

e) przygotowywanie materiatbw i organizowanie korswv  urbanistyczno—
architektonicznych,

f) opiniowanie koncepcji programowo — przestrzenniystudiéw krajobrazowych;

3) uczestnictwo w pracach oraz obstuga gminnej kpumisanistyczno — architektonicznej;
4) realizacja zadawynikajacych z ustawyo ochronie zabytkéw i opiece nad zabytk, wi
tym wspétpraca z organami i instytucjami zajaoyjmi sk ochrory zabytkéw.

838.Do zada stanowiska d/s pozyskiwania funduszy pomocowydezgav szczegolIngci:
1) w zakresie prowadzenia i koordynowania d#iata rzecz pozyskiwania pomocy
finansowej niez&dnej dla rozwoju gminy:

a) biezace pozyskiwanie informacji na temat istamjch i powstajcych programow
wspierajcych dziatania wiadz lokalnych oraz przekazywanyeht informacji
jednostkom organizacyjnym gminy,

b) prowadzenie banku danych na temat g¢wstj pomocy finansowej,

c) biezaca analiza mdiwosci pozyskiwania pomocy finansowej na realizazpda
gminy,



1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

d) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organignymi  urzdu i
jednostkami organizacyjnymi gminy wnioskéw o ptaihalotyczacych projektow
wspotfinansowanych z&odkdéw pozabugetowych,

e) doradztwo oraz szkolenia w sprawach pozyskiwgmenocy finansowej dla
gminnych jednostek organizacyjnych,

f) konsultowanie dokumentow programowych z instyang zewrtrznymi oraz
biezaca wspoOtpraca z jednostkami zadzapcymi i monitorupcymi realizacg
projektéw wspoftfinansowanych w ramach pomocy firaves,

g) uczestnictwo w pracach zespotdéw opracaweyigh i przygotowujcych projekty;

2) w zakresie pomocy we wdm@niu projektdw wspotfinansowanych zedkow
pozabudetowych:

a) uzgadnianie téei projektow korespondencji z grantodawvc

b) doradztwo w sprawach realizacji projektéw wsm@fisowanych zesrodkdéw
pozabudetowych, w tym wyraanie opinii w zakresie stosowania wytycznych
grantodawcy,

C) monitorowanie przygotowania oraz realizowanigjgktww wspotfinansowanych ze
srodkéw pozabuzktowych oraz przedstawianie sprawaz@armistrzowi;

3) w zakresie wspétudzialu w powstawaniu gminnyclojgktow rocznych i
wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie kogzystania srodkow
pozabudetowych:

a) opiniowanie projektéw zgtaszanych do programéed pgatem maliwosci
pozyskania pomocy finansowej,

b) biezaca analiza mdiwosci pozyskaniasrodkéw pozabugketowych na zadania
ujete w programach.

839.Do zada stanowiska d/s kontroli wewtrznej i zewntrznej naley:

prowadzenie bimcej, doranej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonama
komorek organizacyjnych wdu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotéw dotowanych z budtu gminy pod &tem prawidtowej gospodarki finansowej,
legalnaci podejmowanych dziafaformalno-prawnych, jak rowrniew zakresie celowei i
rzetelndci wydatkowaniagrodkow publicznych;

sporadzanie projektow okresowych planow kontroli;

analizowanie i przedstawianie burmistrzowi infacp o stopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne uedu i gminne jednostki organizacyjne materiatow pakainych
innych podmiotéw uprawnionych do kontroli;

wskazywanie  kontrolowanym podmiotom  kierunkéw ami wynikagcych z
przeprowadzonych kontroli;

sporadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli;

przedstawianie wynikéw kontroli oraz formutowanimioskéw i zalecé pokontrolnych w
zakresie kontrolowanych zagadifie

kontrola realizacji przez komorki organizacyjneedu i gminne jednostki organizacyjne
wnioskoéw i zalece pokontrolnych;

analiza materiatbw pokontrolnych i opracowywanjeneralnych wnioskow w celu
eliminacji uchybié, wskazywanie sposobéw d§rodkow umaliwiajacych likwidacg
nieprawidtowdci i polepszania jaki@i pracy komérek organizacyjnych gdu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

przeprowadzanie kontroli sprawdaajch;

10) udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontroln&omntroli urzdu dokonywanej przez

uprawnione organy zewtrizne z uwzgidnieniem stanowiska wdeiwych komérek
organizacyjnych urgdu;

11) wspotdziatanie w toku przeprowadzania kontravrganami kontroli peastwowej, z komigj

rewizyjna rady;



12) opracowywanie i przedstawianie sprawozdaniazre] dziatalnéci stanowiska;

13) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyws kontroli zaradczej w urzdzie, w
szczegOlnéci gromadzenie informacji o stanie kontroli za@tezej oraz prowadzenie i
aktualizacja rejestru ryzyk.

Rozdziat IV
Akty prawne i zasady podpisywania pism

840.1. Projekty aktow prawnych: uchwat rady i zgtzen burmistrza opracowajwiasciwi
pod wzgkdem rzeczowym pracownicy.
2. Projekty aktow prawnych wymagajzgodnienia:

1) ze skarbnikiem, jeli mog wywota¢ skutki finansowe dla gminy;

2) zrada prawnym pod wzgiddem formalno-prawnym;

3) z innymi komdrkami organizacyjnymi, zeli wiaza sig z ich zadaniami lub zawieeaw
stosunku do nich nowe obmaki.
3. Projekty aktéw prawnych, po uzyskaniu opinii ubgodni@, o ktérych mowa w ust. 1,

kierowane g do burmistrza, ktory po ich akceptacji:

1) podpisuje zargdzenia i przekazuje je sekretarzowi do rejestracjyykonania wedtug
wiasciwosci rzeczoweyj;

2) przekazuje sekretarzowi projekty uchwat radyrkiirzekazuje je pod obrady komisji rady.
4. Projekty uchwat i zantizen sporadzane g zgodnie z zasadami techniki prawodawcze).

841.Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1) zaradzen na podstawie upowviaien zawartych w aktach prawnych, w tym zaizen
porzadkowych, podlegage zatwierdzeniu na najbdizej sesji rady;

2) zaradzean wewretrznych w razie konieczioi uregulowania spraw wewtiznych urzdu;

3) decyzji i postanowie i innych dokumentow w rozumieniu kodeksu ppstvania
administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa oragtawy o0 pospowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) poleca@ wykonawczych w sprawach:

a) wskazania na uchybienia i nieprawidideiow dziatalngci nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

b) ustalenia, koordynowania lub ujednolicania tgkistpowania nadzorowanych komérek
organizacyjnych,

C) wyjasniania i interpretacji obowrzujacych przepiséw prawnych,

d) ustalania szczegétowych zasad ppstvania w okrdonym zakresie.

842. Referat organizacyjny i kadr rejestruje wszystildy prawne rady i burmistrza i
przekazuje do realizacji wdeiwym komodrkom organizacyjnym wdu oraz jednostkom
organizacyjnym gminy.

843.1. Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, zargdzenia wewagtrzne i polecenia wykonawcze;

2) pisma zwizane z reprezentowaniem gminy na zgn chyba,ze burmistrz postanowi o
przekazaniu kompetencji do ich podpisywania innywacpwnikom zgodnie z oelbonymi
przepisami,

3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyge pracownikow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, dargth wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow;

6) upowanienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma waezzagce osoby uprawnione
do podejmowania czyn&oi z zakresu prawa pracy wobec pracownikow;



7) pisma zawierare gwiadczenia woli urgdu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przghmi i organami administraciji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za grednictwem
radnych;

11) inne pisma, jdi kompetencji lub polecenia do ich podpisywaniarbistrz nie przekazat
innym pracownikom.
2. W czasie nieobecsa burmistrza, akty prawne i pisma, w razie konreszi, podpisuje

zastpca burmistrza.

844.Zastpca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpigugma pozostage w zakresie ich
zada, nie zastrzeone do podpisu burmistrza.

845. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego w Ziochea i jego zagpca podpisy pisma
pozostajce w zakresie zaddJrzedu Stanu Cywilnego w Ztocieu.

846.Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowisk podpisuy:

1) pisma zwizane z zakresem dziatania kierowanych komorek dargeyinych, nie
zastrzeone do podpisu burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachigidtracyjnych, do zatatwiania ktérych
zostali upowanieni przez burmistrza,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej komorek organizacyjnych i zakresu
zada dla poszczegdlnych stanowisk;

4) potwierdzenia za zgodf® odpisu z oryginatem w ramach avosci rzeczowych
komorek organizacyjnych do wewtrznego wykorzystania w udzie.

847. Kierownicy komorek organizacyjnych okteja rodzaje pism, do Kktorych
podpisywania gsupowanieni podlegli pracownicy.

848. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygrarafup
je swoim podpisem, umieszczonym na&o tekstu projektu z lewej strony.

849.1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowegdaivych okréla instrukcja obiegu
dokumentoéw ksigowych opracowana przez skarbnika.

2. Korespondencja ralzy komorkami organizacyjnymi me by prowadzona tylko w
wyjatkowo uzasadnionych przypadkach.

Rozdziat V
Interpelacje, zapytania, skargi i wnioski

850. 1. Interpelacje, zapytania i wnioski wniesione lblarmistrza bezpwednio lub za
posrednictwem biura rady, w tym rowmiewnioski komisji rady podlegaj zarejestrowaniu w
referacie organizacyjnym i kadr.

2. Zarejestrowane interpelacje, zapytania i wniocsékretarz przekazuje do udzielenia
odpowiedzi i zatatwienia komérkom organizacyjnyrb Jadnostkom organizacyjnym gminy.

3. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnystanowiskach pracy odpowiaglaj
za prowadzenie dokumentacji dotycej interpelacji, zapyta lub wnioskdéw oraz materiatdw
niezkednych do ich rozpatrzenia.

4. Burmistrz lub zagpca burmistrza przedstawdaradzie odpowiedzi na interpelacje,
zapytania lub wnioski.

5.W przypadku braku nitiwosci terminowego zatatwienia interpelacji lub wnioskéraz



odpowiedzi na zapytania, ustalag showy termin ich zatlatwienia i powiadamiagso tym
zainteresowanego radnego.

851.1. Skargi i wnioski wptywajce do urgdu rozpatruj i zatatwiap:

1) burmistrz;

2) zastpca burmistrza,;

3) sekretarz;

4) skarbnik;

5) kierownicy referatéw oraz pracownicy na samogagieh stanowiskach pracy.

2. Obstug administracyja w sprawach skarg i wnioskdw prowadzi referat onigacyjny i

kadr.
3. Kontrok i nadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywaniaatatwiania skarg oraz

wnioskow sprawuje sekretarz.
4. W urzdzie obowizuja nastpujace godziny przyjc interesantow:
1) burmistrz i jego zagpca przyjmuy interesantdw w sprawach skarg i wnioskoéw codzienni
od godziny 7.30 do 9.30 i w czwartek od 15.00 d3QH

2) sekretarz, skarbnik, kierownicy oraz pracowni@ samodzielnych stanowiskach pracy
przyjmuj interesantéw we wszystkich sprawach od poniedaiala patku w godzinach
pracy urzdu.

Rozdziat VI
Zasady i organizacja kontroli w urzdzie

852 Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorekamgacyjnych urzdu (kontrola
wewrgtrzna) oraz jednostek organizacyjnych gminy (kdatreewrgtrzna), dokonywana jest na
podstawie przepisow oglsnych.

Rozdziat VII
Postanowienia kacowe

853.Burmistrz dokonuje interpretacji przepisow Regutaum

854. Sprawy dotyczce obowizkdéw urzdu jako pracodawcy, obowdakow pracownikdw,
przepisy porzdkowe i dyscyplinarne okéta regulamin pracy uezlu i przepisy wiéciwych ustaw.

855. Szczegolowe wykazy praw i obawkéw oraz zakresy odpowiedziakoo
poszczegodlnych pracownikéw zawierajakresy ich czynrigi, stanowice zadczniki do uméw o
prac; lub powotania.



