ZARZADZENIE NR 29/2,021
BURMISTRZA ZY.OCIENCA
z dnia 22 lutego 2021 .

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Zlociencu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020r. poz. 713, poz. 1378), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzgdowi Miejskiemu w Ztociencu w brzmieniu,
jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 164/2015 Burmistrza Ztocienca z dnia 23 grudnia 2015 r. w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztocieficu zmienione nastgpujacymi
zarzadzeniami Burmistrza Zlocienca:

1) Nr 20/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

2) Nr 118/2016 z dnia 17 listopada 2016 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

3) Nr 57/2018 z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

4) Nr 17/2019 z dnia 18 stycznia 2019r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

5) Nr 54/2019 z dnia 26 marca 2019 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

6) Nr 75/2019 z dnia 17 maja 2019 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

7) Nr 99/2019 z dnia 31 lipca 2019 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

8) Nr 165/2019 z dnia 30 grudnia 2019r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu,

9) Nr 23/2020 z dnia 20 lutego 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ztociencu.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r.
BURMISTRZ

Krzysztof Zacharzewski



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 29/2021
Burmistrza Zlocienca

z dnia 22 lutego 2021r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zlociencu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zlociencu, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urz¢du Miejskiego w Zlociencu, zwanego dalej
,Hurzedem”.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

gminie - nalezy przez to rozumie¢ wspdlnote samorzagdowg gminy Zlocieniec oraz jej
terytorium;

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Zlociencu,

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ztocienca;

zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ztocienca;

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ztocieniec;

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zlocieniec;

komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska
pracy w urzedzie, z wylaczeniem burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza oraz
skarbnika;

kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow kierujacych referatami,
pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w urzedzie.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej burmistrz, jako organ

wykonawczy gminy, wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajace z ustawy o
samorzadzie gminnym 1 innych ustaw.

2. Zadania gminy wykonuja pracownicy urzedu stosownie do ich merytorycznych zakresow
obowigzkow.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

§4. W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie czynnoS$ci faktycznych 1 materialno - technicznych wchodzacych w zakres
zadah gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;

przygotowywanie do uchwalenia 1 wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow
organdéw gminy;

realizacja innych obowiazkow i1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i1 posiedzen jej komisji;
prowadzenie zbioru przepisOow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami



prawa;

9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych i
innymi aktami prawnymi.

§5. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg urzgdu jest miasto Zlocieniec, ul. Stary Rynek 3 1 6, ul. Wolnosci 10.

§6.1. Urzad pracuje w dni robocze:
1) w poniedziatek, wtorek i $rode 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 zastrzezeniem ust. 2 i 3 pkt 2.
2.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slubow takze w soboty, niedziele, Swieta 1 dni
powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych indywidualnie.
3. Centrum Informacji Turystycznej, prowadzone przez Referat rozwoju gospodarczego i
promocji gminy w Ztociencu przy ul. Stary Rynek 6, jest czynne:
1) w okresie od 1 stycznia do 30 czerwca oraz od 1 wrzesnia do 31 grudnia kazdego roku -
od poniedziatku do pigtku w godzinach okreslonych w ust. 1;
2) w okresie od 1 lipca do 31 sierpnia kazdego roku:
a) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9°° do 17°°,
b) w sobote 1 niedziele w godzinach od 10°° do 14°°.
4. W uzasadnionych przypadkach czas pracy innych komorek organizacyjnych lub
poszczegbdlnych pracownikow urzegdu moze by¢ ustalony przez burmistrza, na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 111
Organizacja i zasady funkcjonowania urzedu

§7. Strukturg organizacyjng urzedu stanowig:
1) kierownictwo urzgdu, w sktad ktorego wchodza:

a) burmistrz — symbol B,

b) zastepca burmistrza — symbol Z,

c) sekretarz —symbol S,

d) skarbnik — symbol F;

2) referaty:

a) organizacji i kadr — symbol SOG, w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska:
- kierownik referatu,
- 2 stanowiska d/s organizacyjnych,
- 1 stanowisko d/s sekretarsko — kancelaryjnych w Biurze Obstugi Klienta - BOK,
- 1 stanowisko d/s obstugi punktu informacyjnego w Biurze Obstugi Klienta - BOK,
- pracownicy obstugi: 3 sprzataczki, 2 konserwatorow, 1 goniec;

b) finansow 1 budzetu - symbol FFB, w sktad ktérego wchodza:
- kierownik - gtowny ksiegowy urzedu — symbol FB,
- 1 stanowisko d/s windykacji i egzekucji administracyjnej,
- 1 stanowisko d/s rachuby ptac i ksiggowosci dochodow,
- 2 stanowiska d/s ksiggowosci wydatkow,
- 2 stanowiska d/s ksiegowosci dochodow,
- 1 stanowisko ds. ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- 1 stanowisko ds. rozliczen VAT i akcyzy;

c) podatkow i optat lokalnych - symbol FP, w sktad ktorego wchodza:

- kierownik referatu,



- 2 stanowiska d/s wymiaru podatkow i optat lokalnych,
- 2 stanowiska d/s kontroli podatkowej;
d) gospodarki komunalnej i inwestycji - symbol ZGK, w sktad ktorego wchodza:
kierownik referatu,
zastgpca kierownika referatu,
4 stanowiska d/s inwestycji i utrzymania infrastruktury komunalnej,
7 stanowisk obstugi: gospodarze obiektow sportowo-rekreacyjnych oraz parkingu z
miejskim szaletem,
1 stanowisko obstugi: robotnik gospodarczy,
1 stanowisko obstugi: robotnik gospodarczy - palacz;
e) gospodarki nieruchomosciami i urbanistyki - symbol ZNU, w sktad ktorego wchodza:
kierownik referatu,

- 1 stanowisko d/s planowania przestrzennego,

- 1 stanowisko d/s zagospodarowania przestrzennego,

- 1 stanowisko d/s obrotu nieruchomos$ciami,

- 1 stanowisko d/s rolnictwa, melioracji i decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

f) rozwoju gospodarczego i promocji gminy - symbol BPR, w sktad ktorego wchodza:
— kierownik referatu,
— 1 stanowisko d/s obstugi Centrum Informacji Turystyczne;,
— 1 stanowisko d/s marketingu,
— 1 stanowisko ds. turystyki i dziatalno$ci gospodarcze;;
g) spraw spotecznych - symbol BSS, w sktad ktérego wchodza:
— kierownik referatu,
— 1 stanowisko d/s kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
— 1 stanowisko d/s kultury i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
h) spraw obywatelskich - symbol BSO, w sktad ktérego wchodza:
— kierownik referatu,
— 1 stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
i) Biuro Rady Miejskiej w Ztociencu- symbol SBR, w sktad ktorego wchodza:
—  kierownik biura,
— 1 stanowisko d/s obstugi rady;
) Urzad Stanu Cywilnego - symbol BUSC, w sktad ktorego wchodza:
—  kierownik referatu,
—  zastgpca kierownika, ktorego obowigzki wykonuje kierownik referatu
organizacyjnego i kadr,
k) Straz Miejska w Ztociencu - symbol BSM, w sktad ktorej wchodza:

— komendant Strazy Miejskiej w Ztociencu,

— 5 straznikéw miejskich,

— 2 stanowiska ds. obstugi monitoringu wizyjnego;

I) pion ochrony informacji niejawnych — symbol BPO, w sktad ktorego wchodza:

— pelnomocnik d/s informacji niejawnych, ktorego obowiazki wykonuje kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Ztociencu,

— 1 stanowisko ds. prowadzenia, przechowywania i ewidencjonowania dokumentow
niejawnych, ktérego obowiazki wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku d/s
organizacyjnych w referacie organizacyjnym i kadr;

1) gospodarki odpadami i ochrony srodowiska - symbol ZGO, w sktad ktérego wchodza:

— kierownik referatu,

— 2 stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska,

— 1 stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,

— 1 stanowisko ds. windykacji i kontroli;

m) informatyki - symbol SI, w sktad ktorego wchodza:



- kierownik referatu,
- 1 stanowisko informatyka;

n) pion ochrony informacji — symbol BOI, w sktad ktorego wchodza:

3)

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)
h)

- inspektor ochrony danych —symbol 10D, ktorego obowiazki wykonuje kierownik
referatu informatyki,

- inspektor systemoéw informatycznych — symbol ISI, ktérego obowigzki wykonuje
pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka w referacie informatyki;
samodzielne stanowiska pracy:

1 stanowisko radcy prawnego - symbol BRP,

1 stanowisko d/s obronnych i obrony cywilnej - symbol BOC,

1 stanowisko komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej 1 d/s
zarzadzania kryzysowego - symbol — BOP,

1 stanowisko d/s zamowien publicznych - symbol BZP,

1 stanowisko d/s udzielania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych —
symbol BZA, ktérego obowigzki wykonuje pracownik, zatrudniony na stanowisku
d/s obstugi Centrum Informacji Turystycznej,

1 stanowisko d/s pozyskiwania funduszy zewnetrznych - symbol BFZ,

1 stanowisko d/s kontroli wewngtrznej i zewnetrznej —Symbol BK,

1 stanowisko d/s. prowadzenia archiwum zaktadowego —symbol SA, ktérego
obowigzki wykonuje pracownik, zatrudniony w referacie organizacyjnym i kadr.

§8. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1)praworzadnos$ci, co oznacza dziatanie na podstawie i w granicach obowigzujacego

prawa;

2)stuzebnosci wobec spotecznos$ci i panstwa;
3) jednoosobowego kierownictwa, opartego na:

§9. 1.

sekretarza.
2. Wewnatrz referatu wydziela si¢ wylacznie stanowiska pracy.

1)
2)

3)

a) jednolito$ci polecen,

b) podporzadkowaniu stuzbowym,

c) podziale czynno$ci migdzy pracownikow,

d) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywane
czynnosci,

e) racjonalnym gospodarowaniu publicznym mieniem, ze szczegdlnym
uwzglednieniem celowosci, oszczednosci 1 dbatosci w jego wykorzystaniu,

f) kontroli wewngtrznej, majacej na celu zapewnienie prawidtowosci
wykonywania czynnosci i zapobieganiu zjawiskom nieprawidtowym,

9) wspoldziatania pracownikow, w szczegdlnosci w zakresie wymiany

informacji, do§wiadczenia, przeptywu dokumentow i wzajemnej konsultacji.

Podziatu zadan pomigdzy komorki organizacyjne dokonuje burmistrz na wniosek

§10. Schemat organizacyjny urzgdu przedstawia zatacznik do Regulaminu.

Dzial 1
Kierownictwo urzedu

§11. 1. Burmistrz jest:
organem wykonawczym gminy;
kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wobec wszystkich zatrudnionych w
nim pracownikow;
organem administracji publicznej zgodnie z odpowiednimi przepisami;



4)
5)
6)

szefem obrony cywilnej i gminnego centrum zarzadzania kryzysowego;
przetozonym kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
organem podatkowym w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

2. Do zadan burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

reprezentowanie gminy na zewnatrz;
prowadzenie spraw biezacych dotyczacych gminy;
nadzorowanie realizacji budzetu;
wykonywanie ustawowych zadan i obowigzkéw szefa obrony cywilnej gminy i
gminnego centrum zarzadzania kryzysowego;
wydawanie decyzji administracyjnych i upowaznianie pracownikow urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci;
Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzgdu oraz
jego pracownikow;
koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy poprzez okresowe zwotywanie - nie rzadziej niz raz na miesiac - narad z udzialem
kierownikow;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie
stanowi inaczej;
rozpatrywanie skarg i wnioskow;
czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu;
przyjmowanie od pracownikow oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i
o stanie majatkowym;
ogolny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych;
realizowanie polityki kadrowej wspolnie z sekretarzem;
czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy;
wydawanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych spraw organizacyjnych urzedu;
wydawanie przepisow porzadkowych w okresie miedzy sesjami rady;
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migedzy pracownikami;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty rady;
bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) referatow:
- spraw spotecznych,
- promocji i rozwoju gospodarczego,
- spraw obywatelskich,
- Urzegdu Stanu Cywilnego w Ztociencu,
- Strazy Miejskiej,
- do spraw ochrony informacji niejawnych (pionu ochrony),
- pionu bezpieczenstwa informacji;
b) samodzielnych stanowisk:
— radcy prawnego,
— stanowiska d/s zamowien publicznych,
— stanowiska d/s pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
— stanowiska d/s obronnych i obrony cywilnej,
— komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej 1 d/s zarzadzania kryzysowego,
— stanowiska d/s kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej,
— stanowiska d/s udzielania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.



3. Burmistrz moze przekaza¢ wykonywanie niektorych czynnosci zastgpcy burmistrza,

sekretarzowi, skarbnikowi lub innym pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia zgodnie
z przepisami odpowiednich ustaw oraz z zastrzezeniem przepiséw odrebnych.

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9

§12. Do zadan zast¢pcy burmistrza nalezy w szczegolnosci:

podejmowanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez burmistrza;

realizacja szczegdétowych zadan powierzonych przez burmistrza;

wspotdziatanie z radg i komisjami rady w sprawach powierzonych zastepcy do zatatwienia
przez burmistrza;

wydawanie w imieniu burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych;
planowanie i organizowanie realizacji zadan inwestycyjnych gminy;

reprezentowanie gminy i urzedu, w imieniu burmistrza, w roboczych kontaktach
zewngtrznych;

koordynowanie dziatan urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na zadania inwestycyjne ze S$rodkow
pozabudzetowych;

nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu ochrony i zarzadzania srodowiskiem;
wspolpraca z organami statutowymi spotek z ograniczong odpowiedzialnoscig z udzialem

gminy;

10) bezposrednie nadzorowanie pracy referatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

a) gospodarki komunalnej i inwestycji,
b) gospodarki nieruchomos$ciami i urbanistyki,
c) gospodarki odpadami i ochrony $§rodowiska.

§13. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
zapewnianie warunkow efektywnego dziatania burmistrza i wykonania jego zadan poprzez
zapewnienie techniczno-biurowej obstugi burmistrza oraz nadzorowanie kompletowania
materiatow z pracy burmistrza i sesji rady;
przygotowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych  wewnetrznego
funkcjonowania urzedu oraz nadzor nad prawidlowym przygotowaniem aktow prawa
miejscoweqo;
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian w miar¢ potrzeby;
koordynowanie  podzialu zadan urzedu miedzy poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi;
koordynacja zgodnosci zakresow czynnos$ci pracownikow;
opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk;
koordynowanie spraw zwigzanych z procedurg wyboru wnioskOw w ramach gminnego
budzetu obywatelskiego;
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz¢du poprzez:

a) nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w urzedzie,

b) koordynowanie dziatan z zakresu audytu wewngtrznego i kontroli zarzadczej,

€) nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

d) nadzor nad informatyzacja urzgdu,

e) nadzor nad sprawami kadrowymi i gospodarki etatami oraz dbanie o podnoszenie

kwalifikacji pracownikéw urzedu,

f) prowadzenie ksigzki kontroli zewne¢trznej urzedu,

g) wspolpraca z rada i jej komisjami oraz radnymi,

h) wspolpraca z sottysami i konwentem sottysow,

1) uzupelnianie zbioréw biblioteki urzgdu,

utrzymanie zbiorow aktow normatywnych oraz zapewnienie skutecznego sposobu



9)

publikacji obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie

gminy,

j) nadzor nad funkcjonowaniem internetowego urzedowego Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP),

k) nadzor i koordynacja pracy przy przeprowadzaniu wybordéw, Konsultacji i
referendow,

I) nadzor nad realizacjg uchwat, wnioskéw skierowanych do burmistrza i rady, w tym
nadzorowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg, interpelacji, zapytan i
wnioskow,

m) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i1 terminowego zalatwiania spraw
obywateli, w tym nadzorowanie trybu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskow obywateli oraz udzielania informacji publiczne,

n) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli zgodnie z art. 951 kodeksu cywilnego,

0) prowadzenie nadzoru nad wykonaniem planu kosztow utrzymania urzedu i
rozliczanie wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie,

p) koordynowanie i nadzorowanie nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem
srodkow trwatych;

wspoOtpraca z mediami w zakresie informowania o funkcjonowaniu urzedu;

10) bezposrednie nadzorowanie pracy referatow:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) organizacyjnego i kadr,

b) Biura Rady Miejskiej w Ztocieficu, z zastrzezeniem uprawnien przewodniczacego
rady,

C) informatyki.

§14. Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z procesami gromadzenia i dysponowania $rodkami
publicznymi, w szczegélnosci nadzor nad pobieraniem naleznosci, dokonywaniem
wydatkéw, zacigganiem zobowigzan, wykonywaniem obowiazkow w  zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej i statystyki finansowej;

przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz realizacja budzetu,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie gminy;

przekazywanie pracownikom urzgdu wytycznych i1 polecen dotyczacych opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego;

dokonywanie biezacej analizy wykonania budzetu i informowanie burmistrza o wykonaniu
budzetu;

opracowywanie wewnetrznych przepisow dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w
szczegllnosci zakladowego planu kont, sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdéw
finansowych oraz nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz
opiniowanie decyzji majacych skutki finansowe dla budzetu;

zglaszanie burmistrzowi potrzeby przeprowadzenia kontroli komodrek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem prawidtowosci gospodarowania finansami
I mieniem gminy;

opracowywanie zbiorczych sprawozdah z wykonania budzetu 1 ich analiza;

10) ogodlny nadzor nad praca referatow:

a) finansow i budzetu,
b) podatkow i optat lokalnych.

Dzial 2
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy



§15. 1. Pracg referatu kieruje kierownik.

2. W razie nieobecnos$ci kierownika, jego obowigzki peini, wyznaczony przez kierownika,
pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci i ustalonym zastgpstwem.

3. W razie nieobecnosci pracownika jego obowiazki petni, wyznaczony przez Kierownika,
inny pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci i ustalonym zastepstwem.

§16. 1. Kierownik odpowiada przed burmistrzem w szczegdlnosci za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej oraz prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan;

2) szczegblowy podzial zadan oraz zakres obowigzkow i upowaznien dla podlegtych mu
pracownikow w zakresach czynno$ci;

3) bezposredni nadzér nad prawidlowym 1 sprawnym wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych mu pracownikoéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i
dyscypliny pracy;

4) biezace poznawanie i aktualizowanie zmian przepisOw prawa, instrukcji, wytycznych i
orzecznictwa wihasciwych organéw w zakresie spraw referatu i przekazywanie informacji
podlegltym pracownikom;

5) stale podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych;

6) sprawowanie z upowaznienia burmistrza nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminys;

7) przygotowywanie, autoryzowanie i przekazywanie informacji, przeznaczonych do
udostepnienia w internetowym urzgdowym biuletynie informacji publicznej w terminie
umozliwiajagcym ich niezwloczne udostgpnienie;

8) podejmowanie inicjatywy w zakresie wydawania aktow prawnych przez rad¢ i burmistrza;

9) rzetelne i terminowe przygotowywanie materiatow informacyjnych dla rady i burmistrza, w
tym opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen 1 polecen burmistrza;

10) opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza;

11) realizacja uchwat rady i zarzadzen burmistrza;

12) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji rady;

13) wspoltdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

14) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;

15) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy w czeséci dotyczacej zadan komorki
organizacyjnej;

16) nadzor nad dysponowaniem $rodkami pieni¢znymi na podstawie upowaznienia Burmistrza
w granicach kwot okreslonych w budzecie gminy;

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

18) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow;

19) uwierzytelnianie kopii dokumentow dotyczaCych komoérki organizacyjnej;

20) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow obowigzujgcych
w urzedzie oraz tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

21) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktow prawa;

22)nadzor nad powierzonym mieniem stuzgcym realizacji zadan w kierowanej komorce
organizacyjnej i jego zabezpieczenie;

23) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;

24) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;



25) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze dbato$¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien burmistrza.

2. Kierownik, jako bezposredni przelozony podleglych mu pracownikow, dokonuje oceny
ich pracy oraz wystepuje do burmistrza z personalnym wnioskiem o wyrdznienie, nagrodzenie,
awansowanie lub ukaranie.

§17. Pracownicy przygotowuja propozycje sposobu zatatwienia spraw 1 ponosza
odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) znajomo$¢ 1 prawidlowe zastosowanie przepisOw prawa ustrojowego, materialnego,
proceduralnego;

2) prawidtowe i terminowe zatatwianie powierzonych spraw;

3) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow aktow prawnych
rady i burmistrza;

4) powierzone mienie i wyposazenie biurowe.

§18. 1. Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) znajomos¢ 1 biezaca aktualizacja przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie
prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, aktow prawa
miejscowego 1 aktow prawnych normujgcych sprawy, ktére nalezag do kompetencji
poszczegolnych komoérek organizacyjnych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i podatkowych oraz zalatwianie
wnoszonych spraw zgodnie z obowigzujagcym prawem,

3) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i
analiz na potrzeby burmistrza, rady lub innych instytucji;

4) realizacja przepisow ustaw, rozporzadzen, uchwat rady i zarzgdzen burmistrza;

5) realizacja zadanh w zakresie obronnos$ci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego na terenie gminy, a tym realizacja zadan dotyczacych wykonywania zadan
wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy W warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwowa i w czasie wojny;

6) planowanie budzetowe, realizowanie 1 rozliczanie merytoryczne zadan
rzeczowych i wydatkow zwigzanych z przydzielonymi zadaniami, w tym w ramach
funduszu soteckiego, zgodnie z przepisami i procedurami wewn¢trznymi o zamdwieniach

publicznych;
7) opracowywanie  wnioskow o  pozyskanie = $rodkow  finansowych
pozabudzetowych, szczegdlnie z Unii Europejskiej i realizacja projektow w tym zakresie;
8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych z zakresu

pracy referatu oraz przygotowywanie na potrzeby organéw gminy okresowych ocen,
informacji 1 analiz dotyczacych spraw prowadzonych przez referat;

9) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi  w  sprawach
wymagajacych wspolnego dziatania oraz wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego 1 organami administracji rzagdowej;

10) wykonywanie wyznaczonych zadan, dotyczacych realizacji zadan wynikajacych
z operacyjnego planu funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwowa i w czasie wojny;

11) rozpatrywanie i zatatwianie zapytan, interpelacji i wnioskoOw radnych oraz skarg
1 wnioskow obywateli;
12) udostegpnianie obywatelom informacji publicznych, w tym poprzez internetowy

urzgdowy biuletyn informacji publicznej i internetowa stron¢ informacyjna urzedu;
13) wykonywanie polecen sluzbowych burmistrza, w tym w zakresie



merytorycznego nadzoru i kontroli podlegtych gminnych jednostek organizacyjnych ;

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w szczegdélnosci dotyczacej informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych;

15) prowadzenie korespondencji skierowanej do komorki organizacyjnej;

16) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolen pracownikow.

2. Jezeli wykonanie zadania wymaga udziatu kilku komorek organizacyjnych, burmistrz,
zastepca burmistrza lub sekretarz wyznaczaja komorke organizacyjng wiodaca w sprawie.

§19. Do zadan referatu organizacyjnego i kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu poprzez:

a) obshluge pracy burmistrza,

b) rejestracj¢ aktow prawnych rady, zarzadzeh burmistrza oraz przekazywanie ich do
realizacji,

C) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentoéw i korespondencji,

d) obstluge sekretarsko-kancelaryjng urzedu,

e) prowadzenie biura obstugi klienta,

f) prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznego,

g) dokonywanie przegladow i kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w urzedzie,

2) wspoOltpraca z referatem gospodarki komunalnej 1 inwestycji w sprawach zwigzanych

z biezagcymi remontami, konserwacja modernizacjg i rozbudowa budynkéw urzedu i innych

obiektow stanowigcych wlasno$¢ gminy,

3) nadzor nad sprawnoscia urzadzen technicznych w urzedzie,
4) planowanie i nadzor nad remontami i biezgcymi konserwacjami wyposazenia
technicznego urzedu,
5) ustalanie zadan dla pracownikéw obshugi oraz nadzorowanie wykonywania przez
nich zadan,
6) udzielanie informacji publicznej poprzez wywieszanie na tablicach ogloszen urzgdu:
a) uchwat rady 1 zarzadzen zewnetrznych burmistrza,
b) pism sadowych podlegajacych podaniu do wiadomosci publicznej,
C) pism o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest
Zznane,
7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz pracownikow zatrudnionych w ramach grup interwencyjnych,
8) wspolpraca z komisjg socjalng w zakresie prowadzenia spraw socjalnych
pracownikow,
9) nadzor nad pracg stanowiska ds. prowadzenia archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie rejestru Spraw rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli oraz
interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;

11) prowadzenie i udostepnianie obywatelom do wgladu zbiorow przepisow;

12) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej;

13) obstuga wyboréow do organdéw panstwowych i samorzagdowych oraz referendéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z sejmikiem wojewodztwa, rada
powiatu i innymi radami gmin;

15) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zgromadzen wspélnikow spotek z
ograniczong odpowiedzialno$cig z udziatem gminy, otrzymywanych od burmistrza lub
zastepcy burmistrza.

§20. Do zadan referatu finans6w 1 budzetu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej;
2) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia mienia komunalnego;



1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

1)

3) sporzadzanie przelewow, zatatwianie spraw w banku;

4) sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci do Ministra Finansow, Regionalne;j
Izby Obrachunkowej, rady i burmistrza o wykonaniu budzetu gminy;

5) kontrola i nadzorowanie preliminarza finansow jednostek budzetowych i
srodkoéw specjalnych;

6) analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

7) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej;

8) prowadzenie ksiggowosci gminnych funduszy celowych, obstuga kredytow
bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,;

9) windykacja oraz egzekucja administracyjna naleznosci cywilnoprawnych,
podatkow 1 optat lokalnych oraz innych optat naleznych gminie w tym
wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych;

10) obstuga finansowa sotectw;

11) sporzadzanie projektow zarzadzen burmistrza i projektow uchwat rady w sprawie
budzetu i jego zmian;

12) obstuga finansowa programéw finansowanych ze srodkow pomocowych w tym
z Unii Europejskiej;

13) prowadzenie rachuby wynagrodzen pracownikoéw, w tym:

a) sporzadzanie list plac,

b) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

c) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,

d) naliczanie odpisow na Fundusz Pracy i PFRON,

e) dokonywanie innych potracen z wynagrodzen,

f) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, zasitkow chorobowych i innych
z ZUS. sporzadzanie list ptac;

14) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug i podatku
akcyzowego.

§21. Do zadan referatu podatkow i optat lokalnych nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez burmistrza roli organu podatkowego w
zakresie nalezno$ci bedacych wptywami z podatkow 1 optat lokalnych, w tym:

a) prowadzenie postepowan i zatatwianie spraw,

b) wydawanie decyzji, postanowien i zaSwiadczen,

c) udzielanie interpretacji indywidualnych przepiséw prawa podatkowego;
prowadzenie ewidencji podatkowej  podmiotowej i przedmiotowej oraz ewidencja
przypisow 1 odpisoéw, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;
dokonywanie kontroli podatkowej w zakresie okre§lonym przepisami ordynacji podatkowej
i innych ustaw;
prowadzenie ewidencji, rozliczen 1 sprawozdawczosci zwigzanych ze zwrotem rolnikom
akcyzy w kupowanym paliwie;
przygotowywanie czgsci projektu budzetu w zakresie dochodow z podatkow 1 optat, a takze
informacji i sprawozdan o przebiegu realizacji planow dochodow;
przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie podatkéw 1 optat
lokalnych;

realizacja spraw zwigzanych z przepisami ustawy o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze
wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu w zakresie okreslonym w ustawie o podatkach
1 optatach lokalnych 1 wspotpraca w tym zakresie z innymi referatami;

prowadzenie ewidencji i rozliczen zwrotu podatku akcyzowego od paliw rolniczych.

§22. Do zadan referatu gospodarki komunalnej 1 inwestycji nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie biezgcego 1 wlasciwego zaspokojenia potrzeb obywateli w zakresie ustug



komunalnych 1 realizacji zadan uzyteczno$ci publiczne] przez prowadzenie spraw,
wspotprace oraz koordynacj¢ 1 nadzorowanie dzialalno$ci gminnych oséb prawnych w
zakresie:

a) cieptownictwa,

b) wodociggoéw i kanalizacji (bez kanalizacji deszczowej),

C) utrzymania targowiska miejskiego;

2) planowanie, przygotowywanie oraz realizacja inwestycji w zakresie infrastruktury
komunalnej gminy, w tym drég gminnych:

a) przygotowywanie wicloletnich planow inwestycyjnych w oparciu o propozycje
wlasciwych merytorycznie referatow,

b) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy,

c) ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan w
poszczegolnych latach,

d) przygotowywanie do zawarcia umow na realizacje robot, sprawowanie nadzoru
inwestorskiego i autorskiego, egzekwowanie wiasciwego terminowego wykonania
tych umoéw oraz ich rozliczanie,

e) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezb¢dnych dla wtasciwego prowadzenia
procesu realizacji inwestycji,

f) wspolpraca z nadzorem inwestorskim nad realizacja inwestycji, uczestniczenie w
przekazywaniu placu budowy, odbiorach czgsciowych, koncowych oraz
przekazywaniu inwestycji uzytkownikom przegladach gwarancyjnych;

3) sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji;

4) zarzadzanie siecig drog gminnych, w tym:

a) organizacja ruchu i znakowanie na tych drogach,

b) pobor oplaty za zajecie pasa drogowego,

C) naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska w zakresie drog;

5) wykonywanie porozumienia z powiatem w zakresie utrzymania drog powiatowych na
terenie miasta;

6) prowadzenie spraw w zakresie o$wietlenia na terenie gminy;

7) prowadzenie spraw utrzymania gminnej kanalizacji deszczowey;

8) prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji, utrzymania i remontow oraz pobierania optat za
korzystanie z gminnych terenow, obiektow 1 urzadzen infrastruktury sportowej 1
rekreacyjnej, a takze obiektow, urzadzen i infrastruktury na polu namiotowym w Zlociencu
przy ul. Zautek oraz obstuga gospodarcza i pobieranie optat za korzystanie z parkingu i
szaletu miejskiego w Zlociencu przy ul. 3-go Putku Piechoty;

9) wspotpraca z PINB w Drawsku Pomorskim w zakresie nadzoru budowlanego na terenie
gminy;

10) przygotowywanie, monitoring i aktualizowanie gminnego programu rozwoju energetyki, w
tym w oparciu o surowce odnawialne;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym utrzymaniem $wietlic wiejskich wraz z ich
modernizacja i remontami;

12) prowadzenie spraw utrzymania zieleni w mieécie i na terenie wiejskim gminy, w tym
utrzymanie drzewostanu i nasadzenia oraz oczyszczanie i koszenie terenow zielonych;

13) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia i biezgcego utrzymania oraz remontOw malej
architektury w miescie i1 na terenie wiejskim gminy;

14) realizacja zadan w zakresie ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow, w tym
wspoOtpraca z referatem gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska w zakresie realizacji
ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow;

15)nadzor i dbanie o wlasciwe utrzymanie cmentarzy komunalnych oraz opieka nad
cmentarzami wojennymi;

16) nadzor nad dziatalnoscig gminy w Zwigzku Celowym Zachodniopomorska Strefa
Centralna, w tym gromadzenie 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej oraz nadzor



2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

nad optacaniem sktadek cztonkowskich,
17) wspotpraca z referatem gospodarki nieruchomosciami i urbanistyki w sprawach:

a)
b)
c)
d)

zbywania i zagospodarowania nieruchomosci,

sporzadzania sprawozdan dotyczacych mienia komunalnego,

w zakresie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,

w zakresie realizacji ustawy o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze
wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu.

§23. Do zadan referatu gospodarki nieruchomosciami i urbanistyki nalezy w szczegolnosci:
1) gospodarka gruntami komunalnym oraz obro6t nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie
gminy, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

nabywanie, zbywanie i zmiana nieruchomosci,

oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, rozwigzywanie umow o
oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, aktualizacja optat rocznych za
uzytkowanie wieczyste, zbywanie prawa wtasnosci nieruchomosci uzytkownikom
wieczystym oraz przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego,

sktadnie o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu nieruchomosci,
wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci,

przygotowanie nieruchomosci pod prowadzenie inwestycji, w tym pod
budownictwo mieszkaniowe,

prowadzenie postepowan wieczystoksiegowych,

wyrazanie zgody na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w
nieruchomosciach innych niz drogi;

prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia komunalnego oraz wspotpraca z referatem
gospodarki komunalnej 1 inwestycji w zakresie sporzadzania informacji o stanie mienia
komunalnego;

nadawanie nazw ulicom, placom i innym terenowym obiektom publicznym oraz drogom
wewngtrznym oraz nadawanie nieruchomo$ciom numerdéw porzadkowych;

zatwierdzanie podziatow nieruchomosci oraz rozgraniczanie nieruchomosci;

opiniowanie zgodno$ci wstepnych projektdow podzialu nieruchomosci z przepisami
odrebnymi, decyzjami o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego;

reprezentowanie gminy na zebrania wspolnot mieszkaniowych, ktorych czlonkiem jest

gmina;

nadzor nad mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:

a)
b)

c)

wspotpraca z zarzadcami nieruchomosci,
kontrola dochodéw z mieszkaniowego zasobu gminy,
kontrola wydatkow na mieszkaniowy zas6b gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi z tytutu podzialu nieruchomosci,
scalania i podziatu nieruchomosci oraz budowy urzadzen infrastruktury technicznej;
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym:

a)

b)
c)

melioracja nieruchomosci rolnych oraz reprezentowanie gminy w spéltkach
wodnych,

wspotpraca z instytucjami zwigzanymi z rolnictwem,

wspolpraca z organami wiejskich jednostek pomocniczych;

10) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, w tym:

11)

a)
b)

c)

opiniowanie rocznych planéw towieckich,

opiniowanie wydzierzawiania obwodow towieckich,

wspoldziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz
szacowania szkod towieckich,

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia,



12) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym, w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

b) odmawianie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w
tym decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji warunkach zabudowy,

c) wydawanie decyzji 0 wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, w tym decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy,

d) prowadzenic rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego 0 znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestrow wydanych decyzji o
ustaleniu warunkoéw zabudowy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawach zmian studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzania i zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, w tym ich opiniowanie, uzgadnianie i wyktadanie,

b) opiniowanie projektow studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
przestanych przez inne organy,

c) opracowywanie lub koordynacja opracowywania koncepcji zagospodarowania
przestrzennego,

d) ocena aktualno$ci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepow
w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletniego programu ich
sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium,

f) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

g) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

h) postepowan dotyczacych roszczen zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

i) wydawanie decyzji nakladajacych optate planistyczng oraz decyzji ustalajacych
wysokos$¢ optaty planistycznej;

14) uczestnictwo w pracach oraz obstuga gminnej komisji urbanistyczno - architektonicznej;
15) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkow 1 opieka nad zabytkami, w tym
wspotpraca z organami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong zabytkow 1 opieka nad
zabytkami;
16)realizacja zadan zwigzanych z wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu w zakresie
okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
17) realizacja spraw zwigzanych z rewitalizacjg;
18) realizacja obowigzkoéw organu wykonawczego gminy wynikajagcych z prawa wodnego w
zakresie informowania, ustalania i poboru optaty za zmniejszenie naturalnej retencji;
19) wspotpraca z innymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami, w tym:
a) z referatem gospodarki komunalnej i inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z
inwestycjami gminy oraz z wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu,
b) z referatem podatkéw 1 optat lokalnych w zakresie spraw zwigzanych z
wzmocnieniem narz¢dzi ochrony krajobrazu,
c) z referatem gospodarki odpadami i ochrony s$rodowiska w zakresie spraw
zwigzanych z ochrong przyrody,
d) z stanowiskami ds. pozyskiwania funduszy zewng¢trznych w zakresie spraw
zwigzanych z inwestycjami gminy.



§24. Do zadan referatu promocji i rozwoju gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie dziatah na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, w tym prowadzenie
spraw:

a) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 0sob fizycznych,

b) udzielania zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob,

C) wspodlpracy z przedsigbiorcami dzialajgcymi na terenie gminy I organizacjami je
Zrzeszajacymi,

d) podejmowanie inicjatyw w zakresie promowania przedsiebiorczosci,

e) sporzadzanie informacji, ankiet i analiz w zakresie rozwoju przedsi¢biorczos$ci,

f)  monitorowanie i przygotowywanie informacji na temat sytuacji na lokalnym rynku
pracy, w szczeg6Olno$ci bezrobocia w gminie we wspolpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy w Drawsku Pomorskim;

2) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
podmiotami w kraju i za granicg poprzez:

a) organizowanie wspotpracy z miastami partnerskimi w zakresie m.in. wizyt, wymiany
mtodziezowej 1 innych wspolnych przedsigwzigc,

b) organizowanie wizyt delegacji zagranicznych,

C) nadzor nad dzialalno$cig gminy w stowarzyszeniach, w tym gromadzenie i
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej oraz nadzor nad oplacaniem skladek
czlonkowskich;

3) dziatania na rzecz promocji gminy, w tym:

a) przygotowywanie materiatow promocyjnych (np. foldery, mapy, przewodniki,
gadzety 1 inne) oraz ich rozpowszechnianie i dystrybucja,

b) wspotpraca z mediami,

c) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w internecie,

d) prowadzenie kroniki miasta i gminy,

e) wspoltdziatanie w zakresie promocji gminy ze stowarzyszeniami, szkotami,
os$rodkiem kultury 1 organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na terenie gminy;

4) nadzor nad realizacjg sStrategii rozwoju gminy, w tym coroczna ewaluacja i
koordynowanie dziatan aktualizacyjnych;
5) prowadzenie spraw w zakresie turystyki, w szczegdlnosci:

a) tworzenie warunkoéw organizacyjno-prawnych dla rozwoju turystyki,

b) pozyskiwanie srodkéw na dziatalnos¢ w sferze turystyki,

c) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istniejacej na terenie gminy oraz
wspolpraca z gestorami bazy turystycznej,

d) wspolpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi w gminie w zakresie turystyki,

e) prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc wyznaczonych do kapieli oraz innych
spraw zwigzanych z wyznaczaniem sezonu kapielowego 1 lokalizacja kapielisk 1
miejsc wyznaczonych do kapieli w gminie,

f) prowadzenie spraw Centrum Informacji Turystycznej w Ztociencu, w tym sprzedaz
artykutow i wydawnictw promocyjnych.

§25. Do zadan referatu spraw spotecznych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty, w szczegolnosci:

a) ustalanie, w porozumieniu z kuratorem o$wiaty, planu sieci szkot i przedszkoli oraz
granic ich obwoddéw, w tym celu inicjowanie tworzenia i likwidowania placowek
oswiatowych,

b) organizowanie transportu i opieki w czasie przewozu uczniow do szkot,

c) koordynowanie dziatalnosci placoéwek oswiatowych,

d) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora placowki o§wiatowe;j,

e) przygotowywanie projektow ocen dyrektoréw placowek oswiatowych w zakresie



f)
9)
h)

i)
)

k)

1)

podlegajacym nadzorowi gminy,

organizowanie egzaminéw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

nadzor nad dzialalno$cig statutowg placowek oswiatowych, w tym merytoryczna
ocena wydatkow placowek oswiatowych,

analiza projektow arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych oraz
przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci o§wiatowej,

wspotpraca z nadzorem pedagogicznym oraz z branzowymi zwigzkami
zawodowymi,

prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkoéw na dziatalno$¢ placowek
o$wiatowych,

nadzor nad obowigzkiem nauki dzieci i mtodziezy w wieku od 16 do 18 lat oraz
spraw zwigzanych z dofinansowaniem zatrudnienia pracownikow mtodocianych,

m) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu zadan o$wiatowych;
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

udzial w organizowaniu akcji profilaktycznych przez gmine lub inne podmioty,
przygotowywanie opinii wyrazanych przez burmistrza w zakresie okreslonym
przepisami (np. dyzury aptek),

wspotpraca i wymiana informacji z zakladami opieki zdrowotnej, ze starostwem
powiatowym, z urzegdem wojewodzkim oraz innymi instytucjami i samorzagdami w
sferze ochrony zdrowia oraz profilaktyki zdrowotnej na terenie gminy;

3) prowadzenie spraw z zakresu pomocy spotecznej, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

nadzor nad dziatalnoscig statutowa Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ztociencu, w tym merytoryczna ocena wydatkoéw dokonywanych z budzetu gminy
oraz funkcjonowania zespotu interdyscyplinarnego,

wspoOtpraca w zakresie przygotowania oceny zasoboOw pomocy spotecznej w oparciu
o analize¢ lokalnej sytuacji spotecznej 1 demograficznej,

wspolpraca w zakresie opracowania gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

wspotpraca z pelnomocnikiem ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom w
gminie Zlocieniec, w szczegOlnosci w zakresie dziatania gminne; komisji
rozwigzywania problemow alkoholowych,

prowadzenie spraw nalezacych do burmistrza zwigzanych z funkcjonowaniem
gminnego zespotu interdyscyplinarnego, w tym z powotywaniem jego czionkdéw i
zmianami personalnymi w jego skladzie;

4) prowadzenie spraw w zakresie kultury i kultury fizycznej, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

nadzor nad dziatalno$cig statutowg Ztocienieckiego Osrodka Kultury, w tym nadzor
nad przebiegiem wykonania planu finansowego i sposobu wykorzystania dotacji
podmiotowej 1 celowej Ztocienieckiego Osrodka Kultury,

prowadzenie rejestru instytucji kultury i instytucji kultury fizycznej, dziatajacych na
terenie gminy,

promowanie dziatalno$ci tworczej 1 artystycznej,

tworzenie warunkow organizacyjno-prawnych dla rozwoju kultury fizycznej, w tym
wykorzystanie gminnych obiektow,

pozyskiwanie srodkow na dziatalno$¢ w sferze kultury i kultury fizycznej,
wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi w gminie w zakresie kultury 1 kultury
fizycznej oraz innymi stowarzyszeniami, w tym nadzor nad realizacja umow dotacji
przyznawanych z budzetu gminy,

przygotowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i
rekreacyjnych organizowanych na terenie gminy,

promowanie dziatalnoSci w zakresie kultury fizycznej, w tym organizowanie



i)
)

okresowych spotkan z dziataczami kultury fizycznej i1 sportu oraz wspotpraca z rada
sportu,

wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,

koordynowanie i obstugiwanie dziatan w zakresie organizacji 1 zabezpieczenia
imprez w zakresie kultury, kultury fizycznej oraz obchodéw $wiat panstwowych i
rocznic;

5) koordynowanie dziatan gminy w zakresie wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w

a)

b)
)

d)

e)

szczegdlnosci:

prowadzenie bazy danych na temat dziatajagcych w gminie organizacji
pozarzadowych;

przygotowywanie projektu rocznego planu wspotpracy 1 innych programow,
przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie otwartych konkurséw na realizacje
zadan gminy z zakresu zadan pozytku publicznego: kultury 1 kultury fizyczne;,
nadzor nad realizacja uméw zawartych z organizacjami pozarzadowymi na realizacje
zadan gminy z zakresu zadan pozytku publicznego: kultury i kultury fizycznej,
prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy dotyczacych organizowania opieki nad

a)
b)
c)
d)

e)
f)

dzie¢mi w wieku do lat 3, w szczeg6lnosci w zakresie:

nadzoru nad ztobkami i klubami dziecigcymi lub ich zespolami, dziatajacymi w
formie gminnych jednostek budzetowych,

prowadzenia rejestru  ztobkoéw 1 klubow dzieciecych oraz nadzoru dokonywania
optat za wpis,

zatrudniania dziennych opiekunéw na podstawie umowy o S$wiadczenie ushlug,
prowadzenia ich wykazu i nadzoru ich pracy,

zlecania organizacji opieki sprawowanej w formie ztobka lub klubu dziecigcego albo
przez dziennych opiekundéw na podstawie przepisow ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w
wieku do lat 3 w gminie i przekazywania ich wlasciwemu wojewodzie,

rozliczania otrzymanych dotacji celowych z budzetu panstwa na dofinansowanie
zadan wlasnych z zakresu organizacji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

7) nadzor nad realizacja funduszu soteckiego, w szczegdlnosci:

8)

9)

n)
0)

p)

przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan od soltysow z wykorzystania funduszu
soteckiego,

przygotowanie i przekazanie skarbnikowi gminy zbiorczych danych do wniosku o
zwrot cze¢sci wydatkdw poniesionych w ramach funduszu soteckiego,
przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie skierowania do realizacji w ramach
funduszu soteckiego ocenionych pozytywnie przedsigwzig¢ 1 wskazywania komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ztociencu odpowiedzialnych za ich
realizacjg;

monitorowanie sytuacji osob starszych, w tym zbieranie danych o sytuacji 0sob starszych
w gminie,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji zrdwnowazonego rozwoju i funkcjonowania
publicznego transportu zbiorowego w gminie.

§26. Do zadan referatu spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru mieszkancow oraz rejestru  zamieszkania

2)

3)

cudzoziemcow;

wprowadzanie zmian do rejestru PESEL na podstawie zgloszen meldunkowych,
postanowien sgdow i decyzji administracyjnych;

wydawanie zaswiadczen, zawartych w rejestrze PESEL;

4) wydawanie decyzji meldunkowych;



5) wudostepnianic danych osobowych z rejestru mieszkancoOw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

6) wydawanie dowoddéw osobistych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dowodow osobistych;

8) przyjmowanie zawiadomien w sprawach zgromadzen publicznych oraz nadzor nad ich
przebiegiem;

9) wspotdziatanie w organizowaniu wybordéw i referendow.

§27. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego,
dzialalno$¢ ceremonialna w zakresie przyjmowania o§wiadczen woli od 0s6b wstepujacych w
zwigzki matzenskie oraz celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego, a w
szczegblnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego -
urodzen, matzenstw i zgonow;

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego;

3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych i odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych W rejestrze stanu cywilnego

danych dotyczacych wskazanej osoby,

C) zaswiadczen o stanie cywilnym;

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego;

5) przyjmowanie dokumentow, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dilugoletniego
pozycia matzenskiego;

6) sktadanie na wezwanie sadu urzegdowo poswiadczonych dokumentow;

7) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen sagdow,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia

lub nazwiska,

C) odpisoéw aktow stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego albo konsulow

z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego Iub innych dokumentéw

pochodzacych od organdw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

f) innych dokumentow majacych wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu;

8) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk;

9) udzielanie odmowy przyjecia oswiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli
wybrane imi¢ lub imiona s3 w formie zdrobniatej lub maja charakter o$mieszajacy lub
nieprzyzwoity lub nie wskazujg na pte¢ dziecka, kierujac si¢ powszechnym znaczeniem
imienia;

10) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;

11) wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w
Polsce;

12) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego.



1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

§28. Do zadan Biura Rady Miejskiej w Ztociencu nalezy w szczegdlnosci:
obstuga administracyjna rady 1 komisji rady oraz rady mlodziezowe;j:
a) prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzen,
b) zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, spotkan, zebran,
C) przygotowanie materialtow do pracy, w tym wystepowanie o nie do komorek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
d) opracowanie materialow z obrad, uchwal, postanowien, wnioskOw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom oraz czuwanie nad ich realizacja,
e) prowadzenie rejestru uchwat oraz rejestry interpelacji i wnioskow zgtoszonych przez
radnych i przekazywanie ich burmistrzowi,
f) opracowywanie, zgodnie z wytycznymi przewodniczgcego rady i przewodniczgcych
komisji, projektow planow rady i komisji,
g) prowadzenie komputerowego systemu glosowania podczas sesji;
prowadzenie spraw personalnych radnych i rady;
prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig jednostek pomocniczych gminy;
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych powszechnie obowigzujacych, udostepnianie ich
do powszechnego wgladu;
przygotowywanie informacji o pracy i zamierzeniach rady i jej komisji;
wspotdziatanie w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyborow tawnikows;
obsluga administracyjna konwentu sottysoéw;
obsluga administracyjna rady seniordw.

§29. Zadania Strazy Miejskiej w Ztociencu okreslone sa w Regulaminie organizacyjnym

Strazy Miejskiej w Ztocieficu opracowanym na podstawie przepisow odrebnych.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

§30. Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

opracowywanie oraz aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych urzedu, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen z pracownikami urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych wobec pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym rejestrowaniem, przechowywaniem, obiegiem 1i
wydawaniem dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne osobom uprawnionym,;
przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyjnych urzedu z zakresu ochrony
informacji niejawnych;

prowadzenie wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie przewidzianym przez
przepisy prawa;

ewidencjonowanie 1 przechowywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

10) nadzor nad ochrong systeméw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje

niejawne w urzedzie;

11) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego we wspoélpracy z

administratorem bezpieczenstwa informacji;

12) opracowywanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci

teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych.

§31. Do zadan referatu gospodarki odpadami 1 ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw gminnego systemu gospodarki odpadami zgodnie z ustawg o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach, w tym:



2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, weryfikacja i kontrola prawidtowosci deklaracji
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przygotowywanie
decyzji w sprawie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

b) organizowanie przetargow na odbidr odpadow komunalnych z nieruchomosci i nadzor
nad prawidlowoscig realizacji umow w tym zakresie,

C) prowadzenie rejestru dzialalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

d) organizowanie selektywnej zbiorki odpadow,

e) zagospodarowanie odpadow problemowych (w tym azbest);

wydawanie decyzji na usuni¢cie drzew i krzewow w gminie;

prowadzenie letniego 1 zimowego oczyszczania drég i ulic gminnych oraz wspotpraca z

referatem gospodarki komunalnej i inwestycji w zakresie spraw:

a) letniego i zimowego oczyszczania terenu gminy dotyczacych terendow zielonych,

b) realizacji ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow;

prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z le$nictwem, w tym gospodarowania w lasach

komunalnych;

gromadzenie danych o zasobach i aktualnym stanie $rodowiska w gminie, monitoring

zmian w tym zakresie;

aktualizowanie gminnego programu ochrony srodowiska;

organizacja edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych;

wspolpraca z instytucjami i innymi referatami w innych sprawach zwigzanych z ochrong

srodowiska;

10) nadzor nad dziatalnoscig gminy w Celowym Zwigzku Gmin R XXI, w tym gromadzenie i

prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej oraz nadzor nad optacaniem skladek
czlonkowskich.

§32. Do zadan referatu informatyki nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga 1 nadzor techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci
komputerowej (intranet), serweréw oraz pojedynczych stanowisk komputerowych;

2) dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego 1 oprogramowania oraz ich
instalacja 1 uaktualnianie programéw komputerowych;

3) prowadzenie archiwizacji zbiorow elektronicznych;

4) zabezpieczenie informacji i dokumentow gromadzonych w urzedzie przed utratg i
dostepem 0sob nieuprawnionych, w tym danych elektronicznych;

5) obstluga transmisji internetowej obrad sesji rady;

6) techniczna obstuga internetowej strony informacyjno-promocyjnej urzgdu, poczty
elektronicznej urzgdu oraz skrzynki e-PUAP;

7) prowadzenie (administrowanie) oraz nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania

urzedowego Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), w tym przyjmowanie informacji do
udostepnienia i ich umieszczanie w biuletynie oraz nadawanie uprawnien pracownikom
dostepu do BIP;

8) nadzorowanie prawidlowosci pracy urzadzen kserograficznych;

9) wsparcie techniczne 1 informatyczne przy obstudze i konserwacji tacznos$ci obrony
cywilnej, ochotniczej strazy pozarnej i systemu alarmowego;

10) nadzorowanie prawidtowosci pracy telefonicznej centrali abonenckiej oraz biezaca

obsluga urzadzen telekomunikacyjnych w obrebie budynkéw urzedu.

§33. Do zadan pionu ochrony informacji nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o

ochronie danych osobowych:
1) w zakresie dziatania inspektora ochrony danych:

a) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz



pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na

nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych i doradzanie im w tych

sprawach,

b) monitorowanie przestrzegania zapisOw ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych,
innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziatu obowigzkéw, dziatan zwiekszajacych swiadomos¢, szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym
audytow,

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych,

d) wspotpraca z organem nadzorczym,

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach -
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f) nadawanie innym uzytkownikom odpowiednich uprawnien i upowaznien,

g) wskazywanie odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynnos$ci organizacyjnych
majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych osobowych,

h) kontrolowanie realizacji umoéw dotyczacych powierzania lub udostepniania danych do
przetwarzania osobom lub podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania zapisOw
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

i) decydowanie o pozbawieniu lub ograniczeniu zakresu przetwarzania danych osobowych
i uprawnien nadanych w systemie informatycznym dla uzytkownikow, ktorzy powoduja
zagrozenia bezpieczenstwa danych osobowych,

j) udzielanie wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie
prowadzonych kontroli i dostosowywanie ochrony danych do stanu zgodnego z
przepisami prawa,

k) zbieranie od uzytkownikow pisemnych wyjasnien dotyczacych okolicznosci powstania
zagrozen dla bezpieczenstwa danych osobowych,

1) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informaciji,

m) kontrolowanie pracownikéw poprzez audyty zwigzane z bezpieczenstwem informacji
oraz ochrong danych osobowych;

2) zakresie dziatania inspektora systemow informatycznych:

a) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie dotyczacym technicznych uwarunkowan ochrony danych i zabezpieczen
sprzgtowo — programowych,

b) monitorowanie w razie zmiany obowigzujacych przepisdéw prawa z zakresu
ochrony danych osobowych, wspoétpracujac z Inspektorem ochrony danych, w
kwestii dostosowania dokumentacji opisujgcej ochron¢ danych w tym danych
osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji o ktorej mowa w art. 30
RODO,

C) sprawowanie nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w
ktorych dane sg przetwarzane oraz kontrolg przebywajacych w nich oséb,

d) okreslanie w porozumieniu z inspektorem ochrony danych strategii
zabezpieczania systemow informatycznych (procedury bezpieczenstwa i standardy
zabezpieczen),

e) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeroéw
oraz innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,



f) sprawowanie nadzoru nad naprawami, konserwacjag oraz likwidacja
urzadzen komputerowych, zwlaszcza jednostek serwerowych i bazodanowych na
ktorych zapisane sg dane osobowe,

) identyfikowanie i analizowanie zagrozenia oraz ryzyko, na ktore narazone
moze by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych,

h) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w
ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

1) sprawowanie nadzoru nad instalacjami i konfiguracjami oprogramowania
systemowego, sieciowego, bazodanowego,

)] sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych zawartych w

komputerach przeno$nych, dyskach wymiennych, pamigciach przenosnych i innych
nos$nikach, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe,

k) sprawowanie nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow i
wydawnictw zawierajacych dane osobowe,

)} monitorowanie i analizowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu
ochrony danych osobowych w systemach informatycznych,

m) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizmow
uwierzytelniania uzytkownikow w systemie informatycznym przetwarzajacym dane
oraz kontrolg dost¢pu do danych,

n) przyznawanie i dokonywanie, w porozumieniu z inspektorem ochrony
danych, zmian danych uzytkownika dotyczacych jego identyfikatora oraz praw
dostepu do informacji chronionych w systemie przetwarzania,

0) prowadzenie ewidencji systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane
sa dane osobowe,

p) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych w systemach informatycznych,

q) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych,

r prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

S) zapoznawanie osOb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z

przepisami obowigzujacymi w tym zakresie, zwlaszcza w zakresie wdrozenia i
przestrzegania instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych w tym danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Ztocieficu,

t) prowadzenie zgodnie z instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych w tym danych osobowych w Urzgdzie Miejskim
w Ztociencu postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych, w tym danych
osobowych,

u) stwarzanie warunkOw organizacyjno - technicznych umozliwiajacych
spelnienie wymogdéw wynikajacych z obowigzywania RODO 1 ustawy o ochronie
danych osobowych,

V) odpowiedzialnos¢, wspolnie z osobami upowaznionymi, za poprawnos¢
merytoryczng danych gromadzonych w systemach informacyjnych,

w) monitorowanie i zapewnianie cigglosci dziatania systemu informatycznego
oraz baz danych, zarzadzanie licencjami i procedurami ich dotyczacymi,

X) optymalizowanie wydajno$ci systemu informatycznego i baz danych we
wspolpracy z dostawcami oprogramowania,

y) zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz
zasobOow umozliwiajacych ich przetwarzanie,

z) przeciwdziatanie prébom naruszenia bezpieczenstwa informacji.

§34. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna urzgdu, w szczegdlnos$ci:
1) doradztwo i udzielanie opinii w zakresie stosowania prawa;



2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow zarzgdzen burmistrza,
stanowionych w sprawach skomplikowanych prawnie oraz projektow uchwat kierowanych
pod obrady rady;

3) opiniowanie umow;

4) zwracanie uwagi na stwierdzone fakty naruszenia prawa;

5) sprawowanie zastgpstwa procesowego w sprawach przed sagdami, organami egzekucyjnymi,
podatkowymi i administracyjnymi;

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z zaskarzeniem ostatecznych decyzji administracyjnych
oraz uchwat rady zgodnie z odregbnymi przepisami.

§35. Do zadan stanowiska d/s obronnych i1 obrony cywilnej nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie powszechnego obowigzku obrony oraz wspoétdziatanie z
organami wojskowymi w tym zakresie, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu poboru,

c) opracowywanie decyzji w sprawach uznania poborowych Zotnierzy za posiadajacych na
wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz o koniecznos$ci sprawowania przez zoinierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

d) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

e) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez gminne
jednostki organizacyjne, podleglte podmioty gospodarcze oraz instytucje wspotdziatajace
szczegllnie w zakresie dostaw, ustug i innych §wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

f) prowadzenie dokumentacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju
oraz ich naktadanie na wniosek WKU 1 innych organéw realizujacych zadania obronne np.
Policji, PSP,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych, w
tym:

- dobor kurieréw do doreczania kart powotania,

- opracowanie 1 biezaca aktualizacja dokumentacji ,,Akcji Kurierskiej",

- planowanie, wykonywanie i1 koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie podwyzszania
gotowos$ci obronnej,

- wspolpraca z instytucjami wojskowymi i pozamilitarnymi w zakresie dotyczacym
spraw obronnych, w tym reklamowanie 0osob od obowiagzku petienia czynnej stuzby
wojskowej na wypadek mobilizacji i wojny,

h)  prowadzenie innych spraw dotyczacych obronnosci, w szczegolnosci:

- realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym,

- przygotowanie stanowiska kierowania burmistrza,

- organizacja statego dyzuru,

- szkolenie obronne w gminie i pracownikoéw urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wypekianiem obowigzkéw panstwa gospodarza
(HNS),

-wykonywanie zadah obronno$ci w ochronie zdrowia;

2) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, w szczegolnosci:

a) planowanie zadan obrony cywilnej poprzez opracowanie i biezgcg aktualizacje planu

obrony cywilnej gminy,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska Szefa Obrony

Cywilnej Gminy oraz warunkéw do uruchomienia i pracy tego stanowiska,

c) prowadzenie i koordynowanie spraw obrony urze¢du,

d) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne;j,

W tym przygotowywanie zarzadzen 1 wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy
dotyczacych wykonywania zadan obrony cywilnej przez wyznaczone podmioty na
terenie gminy oraz wspotdzialanie z nimi w tym zakresie,



e) wykonywanie zadan zwigzanych z formowaniem, organizowaniem i prowadzeniem
szkolenia organdw kierowania oraz formacji obrony cywilnej,

f) organizowanie i nadzorowanie bazy magazynowej obrony cywilnej oraz planowanie i
realizacja logistycznego zabezpieczenia dziatan obrony cywilnej poprzez zaopatrzenie

w sprzet, umundurowanie i $rodki,

organizacja wspotdzialania uczestnikow przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej w

gminie poprzez ustalanie zadan instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym

jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy w zakresie:

- przygotowywania 1 organizowania ewakuacji (przyj¢cia) ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

- planowania 1 zapewnienia $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i Spotecznej dla ewakuacji ludnosci,

- planowania i zapewnienia ochrony ptodoéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

- planowania i zapewnienia ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz przygotowania zaktadow opieki zdrowotnej
do niesienia tej pomocy,

0) upowszechnianie wiedzy i informacji o dziataniu obrony cywilnej,
h) wdrozenie 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i
alarmowania, oraz systemu alarmowania i ostrzegania mieszkancow.

§36. Do zadan stanowiska komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej 1 ds.
zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej gminy, w
szczegdlnosci:

a) przygotowanie zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
podstawie plandéw dostarczonych przez podlegle jednostki OSP,

b) nadzor i kontrola nad wlasciwym merytorycznie wykorzystaniem $rodkow
finansowych przekazywanych z budzetu gminy w jednostkach OSP,

€) nadzor nad wilasciwg gospodarka (ewidencja, uzytkowanie, przechowywanie i
konserwacja) mieniem gminy w jednostkach OSP,

d) planowanie i organizowanie szkolen pozarniczych dla cztonkow OSP,

e) nadzor nad zatrudnionymi w urzgdzie osobami zwigzanymi z utrzymanie gotowosci
OSP do realizacji zadan;

f) czuwanie nad zalatwianiem spraw socjalnych cztonkéw jednostek OSP w zakresie:

- bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
- badan kierowcow, a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badan
lekarskich cztonkéw OSP biorgcych udzial w dziataniach ratowniczych,

g) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozarniczych, motopomp,
agregatow, rozliczanie kart drogowych 1 kart pracy sprzetu silnikowego,

h) prowadzenie dziatalno$ci prewencyjnej na terenie gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

i) sprawowanie nadzoru nad stanem ochrony przeciwpozarowej w gminie oraz
zglaszanie wszelkich niedociggnie¢ w tym zakresie burmistrzowi,

J) nadzér nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym w budynkach i lokalach
uzytkowanych przez urzad oraz szkolenie pracownikéw urzgedu w zakresie spraw
przeciwpozarowych,

K) uczestnictwo w przegladach przeciwpozarowych zasobow mieszkaniowych gminy w
wspolnie z innymi jednostkami,

I) doradztwo w sprawach przeciwpozarowych jednostkom organizacyjnym gminy,

2) operacyjne planowanie przeciwpowodziowe i nadzor nad utrzymaniem gminnego magazynu



3)

4)

1)

przeciwpowodziowego, w przypadku natozonego na gming takiego obowiazku,

dzialanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiolowej i ich usuwania przy pomocy

prowadzonego przez burmistrza gminnego zespotu reagowania;

prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:

a) monitorowanie zagrozen wystepujacych na obszarze gminy zwigzanych z rozwojem
cywilizacyjnym lub sitami natury oraz programowanie procesu zapobiegania tym
zagrozeniom,

b) koordynowanie opracowania i aktualizacji gminnego planu reagowania,

C) opracowanie procedur reagowania kryzysowego do dziatania Gminnego Centrum
Reagowania oraz zespotu reagowania,

d) opracowanie, uruchomienie i nadzor nad systemem lgcznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

e) organizowanie 1 prowadzenie szkoleh z zakresu kompleksowego zarzadzania
kryzysowego,

f) zapewnienie wspoétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w
zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska oraz zwalczania i usuwania ich skutkow;

g) wspolpraca z Panstwowa Strazg Pozarna, Policja, Sitami Zbrojnymi RP i innymi
podmiotami zarzadzania i reagowania kryzysowego w zakresie:

- wymiany informacji o zagrozeniach,

- koordynacji dziatan ratowniczych,

- informowania ludno$ci o zdarzeniach,

- kierowania i koordynacji ewakuacja ludnosci z terenéw dotknietych kleska lub
zagrozonych,

- likwidacji i usuwania skutkéw zagrozen na zasadach okre$lonych w ustawach;

h) przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej;

i) zawiadamianie wtasciwych organéw wojskowych o faktach znalezienia na terenie gminy

niewypatow 1 niewybuchow.

§37. Do zadan stanowiska d/s zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie kontroli i nadzoru nad komorkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie prawidtowosci postgpowan w sprawach udzielania
zamowien publicznych:

a) dokonywanie kontroli wydatkow pod katem prawidtowosci zastosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych 1 stwierdzanie wynikéw tej kontroli na dokumentach
ksiegowych;

b) opracowywanie oraz pomoc w opracowaniu specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, zaproszen do sktadania ofert, zaproszen do udzialu w post¢powaniu,
zapytan o cen¢ przez inne komorki organizacyjne urzedu,

c) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, w tym:

- opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym,

- zamieszczanie ogloszen o zamowieniu publicznym w biuletynie informacji
publicznej,

- przeprowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych wraz
z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej,

- przygotowywanie projektow umow o udzielenie zamowienia publicznego,

- prowadzenie i dokumentowanie innych czynno$ci w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych;

d) doradztwo w sprawach zamowien publicznych, udzielanych przez jednostki
organizacyjne gminy, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

e) uzgadnianie tresci projektow wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych



2)

w zakresie okreslonym w ustawie Prawo zamdwien publicznych,
w zakresie prowadzenia planowania i sprawozdawczos$ci z udzielonych i realizowanych
zamoOwien publicznych:
g) planowanie zamoéwien publicznych udzielanych przez komoérki organizacyjne
urzedu,
) opracowywanie wzorow formularzy oraz instrukcji wypetniania formularzy,
s) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,
t) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych udzielanych
przez komorki organizacyjne urzedu.

§38. Do zadan stanowiska d/s udzielania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

planowanie i nadzor nad realizacja dochodow z tytutu udzielonych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej udzielania zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

§39. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy w

szczegblnosci:

1) w zakresie prowadzenia i koordynowania dziatan na rzecz pozyskiwania pomocy
finansowej niezbednej dla rozwoju gminy:

a) biezace pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programow
wspierajacych dziatania wiadz lokalnych oraz przekazywanie tych informacji
jednostkom organizacyjnym gminy,

b) prowadzenie banku danych na temat dostgpnej pomocy finansowe;j,

C) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania pomocy finansowe]j na realizacj¢ zadan
gminy,

d) przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu i
jednostkami organizacyjnymi gminy wnioskéw otrzymanie Ssrodkéw na realizacje
projektow oraz wnioskow o platnos¢ dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze
srodkow pozabudzetowych,

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

f) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewngtrznymi oraz
biezaca wspolpraca z jednostkami zarzadzajagcymi i1 monitorujgcymi realizacje
projektow wspotfinansowanych w ramach pomocy finansowej,

g) uczestnictwo w pracach zespotow opracowujacych i przygotowujacych projekty;

2) w zakresie pomocy we wdrazaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkow
pozabudzetowych:

a) uzgadnianie tresci projektow korespondencji z grantodawca,

b) doradztwo w sprawach realizacji projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
pozabudzetowych, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania wytycznych
grantodawcy,

C) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw pozabudzetowych oraz przedstawianie sprawozdan Burmistrzowti;

3) w zakresie wspotudzialu w powstawaniu gminnych projektow rocznych i
wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie wykorzystania $rodkow
pozabudzetowych:

a) opiniowanie projektow zglaszanych do programow pod katem mozliwosci
pozyskania pomocy finansowej,



b) biezaca analiza mozliwosci pozyskania $rodkow pozabudzetowych na zadania
ujete w programach.

§40. Do zadan stanowiska d/s kontroli wewnetrznej i zewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenic biezacej, doraznej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonowania
komorek organizacyjnych urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotow dotowanych z budzetu gminy pod katem prawidtowej gospodarki finansowe;,
legalnosci podejmowanych dziatan formalno-prawnych, jak rowniez w zakresie celowosci i
rzetelnosci wydatkowania srodkow publicznych;

2) sporzadzanie projektow okresowych planéw kontroli,

3) analizowanie i przedstawianie burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne urzedu i gminne jednostki organizacyjne materiatéw pokontrolnych
innych podmiotow uprawnionych do kontroli;

4) wskazywanie kontrolowanym podmiotom kierunkow zmian  wynikajacych z
przeprowadzonych kontroli;

5) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

6) przedstawianie wynikow kontroli oraz formutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych w
zakresie kontrolowanych zagadnien;

7) kontrola realizacji przez komorki organizacyjne urzedu i gminne jednostki organizacyjne
wnioskow i zalecen pokontrolnych;

8) analiza materiatow pokontrolnych i opracowywanie generalnych wnioskow w celu
eliminacji uchybien, wskazywanie sposoboéw 1 s$rodkéw umozliwiajacych likwidacje
nieprawidlowosci 1 polepszania jako$ci pracy komorek organizacyjnych urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

9) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych;

10) udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli urzedu dokonywanej przez
uprawnione organy zewne¢trzne z uwzglednieniem stanowiska wilasciwych — komorek
organizacyjnych urzedu;

11) wspotdziatanie w toku przeprowadzania kontroli z organami kontroli panstwowej, z komisja
rewizyjng rady;

12) opracowywanie i przedstawianie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci stanowiska;

13) prowadzenie spraw 1 dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze; w urzedzie, w
szczegdlnosci gromadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej oraz prowadzenie i
aktualizacja rejestru ryzyk.

§41. Do zadan stanowiska d/s  prowadzenia archiwum zakladowego mnalezy w
szczegolnosci:

1) koordynacja czynnosci kancelaryjnych 1 sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym prawidlowego stosowania
instrukcji kancelaryjnej w zakresie dekretacji dokumentéw z wykazu akt do zatatwiania
spraw w urzedzie;

2) nadzor nad prawidlowoscia wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw w
komorkach organizacyjnych urzedu;

3) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

4) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i1 dokumentacji
niearchiwalnej z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;

5) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji;

6) udostepnianie materiatlow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

7) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

8) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie



wybrakowanej dokumentacji na makulature;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego 1 Stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

10) prowadzenie szkolen dla pracownikoéw urzedu w zakresie archiwizacji dokumentow.

Rozdzial IV
Akty prawne i zasady podpisywania pism

§42. 1. Projekty aktow prawnych: uchwat rady i zarzadzen burmistrza opracowujg wiasciwi
pod wzgledem rzeczowym pracownicy.
2. Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia:
1) ze skarbnikiem, jezeli mogg wywota¢ skutki finansowe dla gminy;
2) zradcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym;
3) zinnymi komdrkami organizacyjnymi, jezeli wigza si¢ z ich zadaniami lub zawieraja
w stosunku do nich nowe obowiazki.
3. Projekty aktow prawnych, po uzyskaniu opinii lub uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1,
kierowane sg do burmistrza, ktéry po ich akceptacji:

1) podpisuje zarzadzenia i przekazuje je sekretarzowi do rejestracji i wykonania
wedlug wlasciwosci rzeczowej;
2) przekazuje do biura rady projekty uchwat rady pod obrady komisji rady.

4. Projekty uchwat i zarzadzen sporzadzane sg zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;.

§43. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych, w tym zarzadzen
porzadkowych, podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady;
2) zarzadzen wewnetrznych w razie konieczno$ci uregulowania spraw wewngtrznych urzedu;
3) decyzji i postanowien i innych dokumentow w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
4) polecen wykonawczych w sprawach:
a) wskazania na uchybienia i nieprawidlowosci w dziatalnosci nadzorowanych komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy,
b) ustalenia, koordynowania lub ujednolicania toku postepowania nadzorowanych komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy,
C) wyjasniania i interpretacji obowiazujacych przepisow prawnych,
d) ustalania szczegotowych zasad postepowania w okreslonym zakresie.

§44. Referat organizacyjny i kadr rejestruje wszystkie akty prawne rady oraz burmistrza i
przekazuje do realizacji wlasciwym komoérkom organizacyjnym urzedu 1 jednostkom
organizacyjnym gminy oraz wysyla do zewnetrznych organdéw nadzorczych.

§45. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, zarzadzenia wewngtrzne i polecenia wykonawcze;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, chyba, ze burmistrz postanowi o
przekazaniu kompetencji do ich podpisywania innym pracownikom zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow;

6) upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby uprawnione
do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow;



7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

8) pelmomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli kompetencji lub polecenia do ich podpisywania burmistrz nie przekazat
innym pracownikom.
2. W czasie nieobecnosci burmistrza, akty prawne i pisma, w razie koniecznos$ci, podpisuje

zastgpca burmistrza.

§46. 1. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza.

2. Sekretarz potwierdza kopie dokumentéw, wytworzonych w urzedzie, za zgodno$¢ odpisu
z oryginatem, do zewnetrznego wykorzystania.

§47. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Ztocienca i jego zastgpca podpisujg pisma
pozostajace w zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Zlociencu.

§48. Kierownicy i1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych komorek organizacyjnych, nie
zastrzezone do podpisu burmistrza;

2) decyzje administracyjne, postanowienia oraz inne pisma w sprawach administracyjnych, do
zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych i zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk;

4) potwierdzenia za zgodno$¢ odpisu z oryginalem w ramach wiasciwosci rzeczowych
komorek organizacyjnych do wewnetrznego wykorzystania w urzedzie.

§49. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do ktorych
podpisywania s3 upowaznieni podlegli pracownicy.

§50. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia oraz inne pisma w
sprawach administracyjnych, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez burmistrza.

§51. 1. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych opracowana przez skarbnika.

2. Korespondencja migedzy komorkami organizacyjnymi moze by¢ prowadzona tylko w
wyjatkowo uzasadnionych przypadkach.

Rozdzial V
Interpelacje, zapytania, skargi i wnioski

§52. 1. Interpelacje, zapytania i wnioski wniesione do burmistrza bezposrednio lub za
posrednictwem biura rady, w tym rowniez wnioski komisji rady podlegaja zarejestrowaniu w
referacie organizacyjnym i kadr.

2. Zarejestrowane interpelacje, zapytania i wnioski sekretarz przekazuje do udzielenia
odpowiedzi 1 zatatwienia komorkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym gminy.

3. Kierownicy referatoéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja
za prowadzenie dokumentacji dotyczacej interpelacji, zapytan lub wnioskdw oraz materiatow



niezbednych do ich rozpatrzenia.

4. Burmistrz lub zastgpca burmistrza przedstawiaja radzie odpowiedzi na interpelacje,
zapytania lub wnioski.

5.W przypadku braku mozliwosci terminowego zatatwienia interpelacji lub wnioskéw oraz
odpowiedzi na zapytania, ustala si¢ nowy termin ich zalatwienia i powiadamia si¢ o tym
zainteresowanego radnego.

§53. 1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
1) burmistrz;
2) zastgpca burmistrza;
3) sekretarz;
4) skarbnik;
5) kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Obstluge administracyjng w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi referat organizacyjny i
kadr.
3. Kontrole i nadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz
wnioskow sprawuje sekretarz.
4. W urzedzie obowigzuja nastepujace godziny przyjeé interesantow:
1) burmistrz lub jego =zastgpca przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie od godziny 8.00 do 9.00 i w piatek od 14.00 do 14.30,

2) sekretarz, skarbnik, kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach od poniedziatku do piatku w godzinach
pracy urzedu.

Rozdzial VI
Zasady i organizacja kontroli w urzedzie

§54 Kontrola pracownikoéw 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu (kontrola
wewngtrzna) oraz jednostek organizacyjnych gminy (kontrola zewngtrzna), dokonywana jest na
podstawie odrgbnego zarzadzenia burmistrza.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§55. Burmistrz dokonuje interpretacji przepisow Regulaminu.
§56. Szczegotowe wykazy praw 1 obowigzkéw oraz zakresy odpowiedzialnosci

poszczegolnych pracownikdéw zawieraja zakresy ich czynnosci, stanowigce zataczniki do uméw o
prace lub aktow powotania.



