REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W MIESZKOWICACH

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1 .Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Mieszkowicach, zwany dalej
»,Regulaminem” okréla organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego
w Mieszkowicach, zwanego dalej ,,ldem”.

8 2 .llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Gminie — naley przez to rozumieGmirg Mieszkowice,

2) Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Mieszkowicach,

3) Burmistrzu — nal&y przez to rozumieBurmistrza Mieszkowic,

4) Zastpcy — naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Mieszkowic,

5) Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Mieszkowice,

6) Skarbniku — natey przez to rozumie Skarbnika Gminy Mieszkowice i Kierownika
Referatu Finansowo-Budtowego i Podatkdw,

7) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Mieszkowicach,

8) Urzad Stanu Cywilnego — nalg przez to rozumie Referat Funduszy Unijnych,
Promociji, Spraw Obronnych i Ugd Stanu Cywilnego w Mieszkowicach,

9) Referacie — naly przez to rozumiekomorke organizacyja Urzedu,

10) Kierowniku Referatu — nalg przez to rozumiestanowisko kierownicze,

11) Kierowniku USC — nafy przez to rozumie Kierownika Referatu Funduszy

Unijnych, Promocji, Spraw Obronnych i Wdu Stanu Cywilnego,

12) Petnomocniku - naty przez to rozumiePetnomocnika ds. ochrony informacji

niejawnych.

8§ 3 .1.Urzad jest jednostk organizacyja Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wypika z zada wtasnych Gminy, zada
zleconych ustawami i zafla powierzonych w wyniku porozunie z samorzdem
wojewodzkim, powiatowym lub gminnym oraz adminisjgarzadowa.

2. Do zadaUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic
zada i kompetenciji, a w szczegOlém:

a) przygotowywanie materialtdw niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynia prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie na podstawie udzielonych updnian czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

Cc) zapewnienie organom Gminy movosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,



d) przygotowywanie materiatbw do uchwalenia i wykonwea budetu Gminy oraz
innych aktow organow Gminy,

e) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zaradzen organéw Gminy,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywasksji Rady Miejskiej,
posiedzé komisji oraz innych organéw funkcjoragych w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsego do powszechnego \wgl
w siedzibie Urzdu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgwjacymi w tym zakresie
przepisami, a w szczegoku.
1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysy&akorespondencji,
2) prowadzenie wewitrznego obiegu akt,
3) przechowywanie akt oraz przekazywanie akt dbia@w.

8 4 .Urzad dziata na podstawie powszechnie ob@wjacych przepiséw prawa oraz uchwat
wydawanych przez Rad

§ 5 .Siedzily Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach jest budynek przy@hopina nr 1.

8 6 .1. Urzad jest pracodavecw rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnobmy nim
pracownikow.

2. Urzad jest czynny w dni robocze; w poniedziatki w godmih od 8.00 do 16.00; od
wtorku do patku w godzinach od 7.00 do 15.00.

3. Urad Stanu Cywilnego udziekubow w dni powszednie oraz ustawowo wolne od
pracy oraz niedzieleswigta w godzinach ustalonych z zainteresowanymi.

ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

8 7 .1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje czynsoi pracodawcy z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odebnymi przepisami w stosunku do pracownikéw edrz i kierownikow
gminnych jednostek administracyjnych .
3. Burmistrz kieruje Urgdem poprzez wydawanie zadzei oraz polece stuzbowych.
4. Burmistrzowi podlegaj bezpdrednio Zastpca o ile zostanie zatrudniony, Sekretarz,
Skarbnik oraz potsze referaty i samodzielne stanowiska pracy:

a) Referat Funduszy Unijnych, Promocji, Spraw Obroimnyc Urzad Stanu

Cywilnego,

b) Referat ds. Obstugi Organéw Gminy,

C) Samodzielne stanowiska pracy - Informatyk, Admmaistr Bezpieczgstwa
Informacji,

d) Samodzielne stanowisko ds. kontroli,
e) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpekiamunalnymi,
f) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpadesmunalnymi
i ochrony przeciwpgarowe).
Ponadto Burmistrz nadzoruje i koordynuje prace giych jednostek organizacyjnych.



5. Zastpcy Burmistrza podlegajreferaty, stanowiska ustalone przez Burmistrza.

6. Burmistrz mae powierz¢ prowadzenie ok&tonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastpcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

8 8 .1.Sekretarz nadzoruje przestrzeganie dyscyplinyypracstrukciji kancelaryjne;j.
2.Sekretarzowi podlegaj
a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Och&myowiska
b) Referat Gospodarki Nieruchofommi i Dziatalngci Gospodarczej
c) Referat Ogoélno-Organizacyjny i Spraw Spahych.

§ 9 .Skarbnik jest gtbwnym kegjowym budetu gminy i odpowiada za jego prawidiow
realizacg. Sprawuje nadzor finansowy nad dziatalig Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych. Odpowiada za ééave przygotowanie projektow uchwat okoto
budzetowych.

Skarbnikowi bezpé&ednio podlega Referat Finansowo — Betdwy i Podatkdw.

ROZDZIAL Il

ORGANIZACJA URZ EDU

§ 10 .W sktad Urzdu wchodaz:
1. Kierownictwo Urzdu:

a) Burmistrz (symbol B),

b) Zastpca (symbol ZB),
c) Sekretarz ( symbol SG),
d) Skarbnik ( symbol SK).

2. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy ksgmbol ):
1) Referat Ogdélno-Organizacyjny i Spraw Spohgch (OR)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. baetowo-gospodarczych,
c) pracownik gospodarczy,
d) konserwator-rzemignik
2) Referat Finansowo-Baetowy i Podatkow (FN)
a) skarbnik gminy - kierownikeeatu
b) gtowny ksgowy Urzdu
c) stanowisko pracy ds. podatkow
d) stanowisko pracy ds¢lgeiwasci podatkowej,
e) stanowisko pracy ds. kgjowdici,
f) stanowisko pracy ds. kgjowasci budzetowej,
g) stanowisko pracy ds. obstugi finansowo -egewej
projektéw wspotfinansowahyz funduszy Unii Europejskiej .
3) Referat Gospodarki Nieruchofo@mi i Dziatalndci Gospodarczej (GN)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. handlu i inicjatyw gospodgch,
c) stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nierolsciami,
d) stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej,



e) stanowisko pracy ds. administrowania mieniem gminy.
4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochi$noglowiska (GP)
a) kierownik referatu ,
b) stanowisko pracy ds. drogownictwayoatow,
c) stanowisko pracy ds. zamawpeiblicznych i ochrongrodowiska,
f) stanowisko pracy ds. obstugi promu — obsadzane nesak od kwietnia do
pazdziernika.

5) Referat Funduszy Unijnych, Promocji, Spralrénych i Urad Stanu Cywilnego
(FUPiUSC)
a) kierownik USC,
b) stanowisko ds. administracyjno - obywatelskich,
c) stanowisko pracy ds. ewidencji ludop
d) stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej
e) stanowisko pracy ds. funduszy unijnych i promocj
f) pomoc administracyjna — promocja i obstuga SzlBlemé¢ci Narodowe.

6) Referat ds. Obstugi Organéw Gminy (OOG),
a) kierownik referatu,

b) stanowisko pracy ds. organypaech i archiwum zaktadowego.
7) Samodzielne stanowisko pracy - Informagyk),
9) Samodzielne stanowisko ds. kontroli (K)
10) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki calpadomunalnymi ( OD ),
13) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki calpadlomunalnymi i ochrony

Przeciwpiarowej ( OD.P-P@. ).

8§ 111. W Urzdzie tworzy st ,pion ochrony”, bezpg&rednio podlegty pod Burmistrza w
sktad ktorego wchodzwyznaczeni petnomocnicy :

1) Petnomocnik ds. informaciji niejawnych ( P1),

2) Administrator Systemu Informatycznego ( ASI),

3) Administrator Bezpieczstwa Informacji ( ABI ).

2. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych zapewnia :

1) ochror informacji niejawnych, w tym stosowanieodkow bezpieczestwa fizycznego;

2) ochror systemow teleinformatycznych, w ktérychmzetwarzane informacje niejawne;
3) zaradzanie ryzykiem bezpiecsstwa informacji niejawnych, w szczegoktoszacowanie
ryzyka,

4) kontrok ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegamigepisow o ochronie tych
informacji, w szczegélniei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontmhdenciji,
materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) prowadzenie szkatew zakresie ochrony informacji,

6) prowadzenie zwyktych pagiowan sprawdzajcych oraz kontrolnych pagiowah
sprawdzajcych,;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudniohyelpetnacych shizbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonggych czynnéci zlecone, ktore posiadajprawnienia do
dostpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odvigno wydania péwiadczenia
bezpieczéstwa lub je cofnito,

8) wspotpraeg z wiaciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony
paistwa i bieace informowanie burmistrza o przebiegu tej wspdipra



9) podejmowanie dziatezmierzajcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

10) opracowywanie planu pg@pbwania z materiatami zawiesaymi informacje niejawne
stanowice tajemni¢ parstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

3. Administrator Bezpiecastwa Informacji zapewnia:
1) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych agptin w szczegolnii przez:

a) sprawdzanie zgodéw przetwarzania danych osobowych z przepisamihoarge
danych osobowych oraz opracowanie w tymem& sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowanikuteentaciji, o ktérej mowa w art. 36 ust.
2 ustawy o ochronie danych osobowych, praestrzegania zasad w niej ctomych,

c) zapoznanie 0s6b upamonych do przetwarzania danych osobowych z praefis
o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarghamyzez administratora danych.

4. Administrator Systemu Informatycznego odpowiadaabezpieczenie danych w systemie
informatycznym poprzez wdzenie i eksploatagjstosownychrodkdéw technicznych

i organizacyjnych zapewnigjych ochror danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem oraz odpowiada za organiachrony danych osobowych zawartych

w kartotekach, skorowidzach, kgach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych
podlegajcych przetworzeniu przez pracownikéw ¢da .

§ 12 .Obstug; prawry Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania olgstu
prawnej zgodnie z ogolnie obazujacymi przepisami, wytoniony w trybie okilenym
ustawg 0 zamdwieniach publicznych.

8 13 .1. Struktue organizacyja Urzedu przedstawia schemat stangeyi zahcznik nr 1
do Regulaminu.

2. Struktue stanowiskow Urzedu stanowi zaicznik nr 2 do Regulaminu.

3.Wykaz gminnych jednostek stanowiaanik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA, REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14 .1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz. Burmistrz jest zwierzchnikierazgowym
pracownikow Urzdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggin
2. Za biezace dostosowywanie zakresow dziatania do aktualpgptizeb odpowiadaj

a) Skarbnik w odniesieniu do referatu finansowo-tmtdwego i podatkow,

b) Sekretarz i kierownicy referatobw w odniesieniu dozgstatych referatow

I stanowisk pracy.

3. Burmistrz zatwierdza przedstawione odpowiednipep Sekretarza i Skarbnika zakresy
czynndci poszczegoélnych pracownikéw ddu oraz zmiany do tych zakreséw.
4. Kierownicy Referatowasbezpdrednimi przetaonymi podlegtych im pracownikom
i sprawuj nadzér nad nimi.

§ 15 . 1.Do zakresu dziatania Burmistrza najev szczegolnsci:



1) kierowanie pragcUrzedu i reprezentowanie go na zewn,
2) gospodarowanie mieniem komunalnym,
3) powotywanie i odwotywanie zagicy burmistrza,
4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminny@upostek organizacyjnych,
wypetnianie obowizkéw zwierzchnika sttbowego w stosunku do pracownikéw eu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych kreau administracji publicznej
i udzielanie pisemnych upowaen pracownikom Urzdu do wydawania decyzji w jego
imieniu,
6) wydawanie zaudzer w przypadkach nie ciergtych zwioki, ktore podlegaj
zatwierdzeniu na najliszej sesji,
7) rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatanie pragikow Urzdu,
8) wykonywanie innych czynioi zastrzeonych do witaciwosci Burmistrza przepisami
prawa oraz uchwatami Rady,
9) przygotowywanie projektow uchwat Rady,
10) wydawanie zagglzer wewrgtrznych dotyczcych funkcjonowania Ukdu,
11) wykonywanie buiktu,
12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteiczefektywnej kontroli zarglczej,
13) przygotowanie sprawozilae swojej dziatalnii,
14) udzielanie kierownikom podlegtych jednostek amigacyjnych nieposiadgjych
osobowdci prawnej petnomocnictwa do dziatania oraz udneazgody na dokonywanie
przez nich czynniei przekraczajcych zakres zwyktego zaydu,
15) skiadanie Radzie sprawoadadziatalndci finansowej Gminy,
16) podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy,
17)ustalanie Regulaminu Organizacyjnego ¢diz, Regulaminu Pracy oraz innych
regulaminéw okrédonych prawem,
18)sktadanie éwiadcze woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem ,
19)udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskipytania radnych,
20) ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwaty beidwej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regiogjaizbie Obrachunkowej,
21)okreslanie na obszarze gminy zadaystemu ratowniczo- §aiczego, koordynowanie
jego funkcjonowania i kontrolowania wynikaych sid zad&, a w sytuacjach
nadzwyczajnych zaggenia zycia, zdrowia lubsrodowiska, kierowanie tym systemem
przy pomocy Gminnego Zespotu Zatizania Kryzysowego,
22)zapewnienie wspotdziatania jednostek podlegtych akresie zapobiegania zagemiu
zycia, zdrowia lub mienia oraz zapobieganiagskbm zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zageeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw, naadach
okreslonych w odebnych ustawach,
23)wykonywanie zada w zakresie bezpiecastwa, zargdzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw obronnych, zabezpieczenia powodegwi pgarowego,
24)petnienie nadzoru wiaicielskiego nad spoikgminm tj. Zakladem Ustug Komunalnych
Sp. z 0.0. w Mieszkowicach,
25)wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa
i uchwatami Rady Miejskiej,
26)udzielanie prasie informacji o dziatakwd Gminy.

§ 16 .Do zakresu dziatania Zagicy, w przypadku jego zatrudnienia naleadania ustalone
dla niego przez Burmistrza.



8 17 . 1.Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatanigdirz w tym zakresie sprawuje
nadzér nad dziataldoia referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zakresu dziatania Sekretarza agle

1) kierowanie na wyjazdy stbowe pracownikow Urgu,

2) koordynowanie dziatapomidzy referatami, rozstrzyganie sporéw kompetencyjnyc

3) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonoemn Biuletynu Informacii

Publicznej,

4) nadzér nad prawidtayworganizaci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow,

5) organizowanie i nadzorowanie sprawnego obiegkuihentow w Urzdzie, realizacja

zada dotyczcych kontroli zarzdczej,

6) inicjowanie i przygotowywanie dziatalla usprawnienia funkcjonowania @ddu w tym

proponowanie zmian w Regulaminie, zakresach cz§aimpwacownikéw,

7) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszekialifikacji pracownikow Urzdu oraz

szkolex pracownikow Urzdu,

8) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracydurz

9) wykonywanie spraw w imieniu Burmistrza w ramacizielonych petnomocnictw

i upowanien,

10) koordynacja prac zaganych z organizacja wyboréw i referendum,

11) realizacja przedsizig¢ dotyczcych obronnéci, obrony cywilnej i zarzdzania
kryzysowego w stanie zagrenia pastwa i wojny,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmest

§ 18 .1. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finaws — Budetowego i Podatkow
i odpowiada za jego prawidiemprac.
2. Do zada Skarbnika nalgy:
1) opracowanie projektow uchwat, zadzen w sprawie procedury uchwalenia tretl,
2) opracowanie projektéw uchwat Rady, zalzen Burmistrza dotyczcych projektu bugetu,
jego zmian oraz sprawoztla wykonania,
3) opracowanie projektéw uchwat w sprawie wieloigitprognozy finansowej,
4) wprowadzenie zmian w baecie Gminy na podstawie uchwat i zgizen,
5) opiniowanie projektow uchwat Rady, zalzex Burmistrza oraz uméw powodigych
skutki finansowe w budecie Gminy,
6) w zakresie opracowania uktadu wykonawczegabtud
a) opracowanie projektéw zadzer w sprawie ustalenia uktadu wykonawczegoiaid
gminy,
b) przekazywanie informacji o ostatecznych tagh dochodéw i wydatkéw jednostek
powdzanych z bugetem,
7) w zakresie diugu publicznego Gminy:
a) analiza, opiniowanie ofert bankéw, innyebtytucji finansowych w zakresie zagania
diugoterminowych zobowzan,
b) monitorowanie zadkenia Gminy,
C) przygotowanie materiatow nierimych do zaaigniecia pazyczek, kredytow, innych
instrumentow finansowania dtugu,
8) prowadzenie zbiorczej sprawozdawkzdudzetowe]j statystycznej i dla organu
stanowicego,
9) prowadzenie nadzoru nad realiadmjdzetu gminy przez referaty i jednostki organizacyjne

gminy,



10) koordynowanie dziatew zakresie dokumentow nieginych do planowania, realizacji
budzetu,

11) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celuzpgotowywanie oraz organizowanie
obiegu dokumentacji finansowej,

12) opracowywanie zagdzer, uchwat dotycacych polityki rachunkowsgci oraz innych
instrukcji wynikapcych z przepisow szczegoélnych w zakresie finansow,

13) wspotpraca w zakresie bagdu i spraw finansowych z Regionalizba Obrachunkow,
Zachodniopomorskim Uedem Wojewodzkim, ukdami skarbowymi, bankami i innymi
instytucjami,

14)prowadzenie spraw zywanych z wyborem banku na obsjugudzetu gminy oraz na
zachgnigcie kredytow,

15)nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu rdawaokci,

16) przechowywanie kserokopii umoéw dotycych realizacji przychodéw i rozchodéw
budzetu.

§ 19 .1. Do zada kierownikow referatow nafsy zapewnienie nafgtej organizacji pracy,

sprawnego wykonywania zatlaalezacych do referatu, a w szczeg&dob

1) przygotowywanie, opracowywanie decyzji administjaggh w indywidualnych
sprawach nalacych do kompetencji referatu oraz ich widrmie w ramach upowaienia
Burmistrza,

2) planowanie i organizowanie pracy referatu, w tympezenienie cigtosci
prowadzenia spraw w czasie nieobeonpracownika / zagpstwa /,

3) wystepowanie o zmiagizakreséw czynni@i pracownikom referatu,

4) zapewnienie dyscypliny w referacie,

5) opracowywanie uchwat i materiatdw na sesje Rady,

6) opracowywanie sprawozflainformacji z realizacji uchwat w zakresie ustaym
przez Rad,

7) uczestniczenie na polecenie Burmistrza w sesjady,Resiedzeniach Komisji,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosewamirzepisow prawnych
przez podlegtych pracownikow,

9) wystpowanie z wnioskiem do Burmistrza lub Sekretarragradzanie lub ukaranie
pracownikow referatu,

10) opiniowanie obsady personalnej referatu,

11) nadzorowanie i realizacja zaddotyczcych kontroli zarzdczej.

12) rozpatrywanie skarg dotycych pracy referatu, ich analiza, przygotowaniepprycji
odpowiedzi oraz przyjmowanie interesantow w spraws@arg.

13) realizacja przedswzieé dotyczcych obronnéci, obrony cywilnej i zargdzania
kryzysowego w stanie zagemia pastwa i wojny oraz wspotpraca ze ahami
zwalczajcymi kleski zywiotowe i usuwagcymi ich skutki.

14) realizacja zadaw zakresie kontroli zagziczej w referacie.

§ 20 .1.Do wspolnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy ddiiz naley:

1) organizowanie wykonania i wdrania zada okreslonych w aktach prawnych
dotyczcych samorgzdu gminnego, uchwatach Rady, zatzeniach i decyzjach
Burmistrza,

2) inicjowanie i podejmowanie przedgizie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadaokreslonych w budecie Gminy oraz planach
wieloletnich i strategii rozwoju gminy,



3) ponoszenie odpowiedzialém za prawidtowe dysponowanieodkami finansowymi,
okreslonymi w budzecie na realizagjzada merytorycznych, w tym rownie
przestrzegania dyscypliny bistowej,

4) przestrzeganie zasad prawidtowej obstugi interésaoraz zapewnienie terminowego
zatatwiania wptywajcych do referatu spraw,

5) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi dZiggmi na terenie Gminy
w zakresie realizacji zadanerytorycznych referatu,

6) opracowywanie sprawozdawaoo statystycznej i innych prac statystycznych,
zapewnigic zgodndé¢ sprawozda ze stanem faktycznym,

7) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocsprawozda wynikajacych
Zz merytorycznej dziatalrioi referatu, i samodzielnego stanowiska pracy nezpby
Burmistrza,

8) przestrzeganie przepiséw z zamovmiblicznych,

9) realizacja zadadotyczicych dostpu do informacji publicznej, w tym zamieszczanie
wymaganych informacji w Biuletynie Informacji Putnej, na portalu gminy,

10) stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad dgtych
wewrgtrznego obiegu akt, przygotowywanie i przekazywakiedo archiwum,

11) przestrzeganie przepisOw regulaminu organizacyjneggulaminu pracy,

12) przestrzeganie obowdujacych tajemnic w tym tajemnicy pstwowej, stibowej,
skarbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobbyyc

13) wspotpraca przy spaidzaniu i kompletowaniu materiatow do wnioskévrodki
pomocowe oraz przy rozliczaniu pozyskanyeidfiszy,

14) realizacja, nadzér i kontrola wykonania zZadgnikajacych z aktow normatywnych,
umow i porozumigoraz decyzji, wyspien, protokotow ustaleitp.,

15) realizacja przedswzieé dotyczcych obronnéci, obrony cywilnej i zargdzania
kryzysowego w stanie zagemia pastwa i wojny oraz wspotpraca ze ahami
zwalczajcymi kleski zywiotowe i usuwagcymi ich skutki.

2. Za wykonywanie zadareferatu odpowiedzialdé ponosz bezpdrednio kierownicy

referatow.

§ 21.1. Do zada wspolnych pracownikéw Uezlu naley:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zada

2) stosowanie i przestrzeganie obggmjacych przepiséw prawnych

w zakresie spraw prowadzonych przez pracownika omnajomeé¢ prawa

samoradowego i innych przepisbw gminnych,

3) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw pragvadzenie spraw w pe@giowaniu
administracyjnym w sposob zgodny z postanowieniastawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

4) samoksztatcenie w celu pelgienia wiedzy niezézinej do prawidtowego wykonywania
obowiazkow tym pogtbianie znajoméci orzecznictwa,

5) referowanie przefmnemu spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadaedz,

6) terminowe i sumienne wykonywanie poleégezetazonych w zakresie powierzonych
do zatatwienia spraw,

7) kompetentna, sprawna i kulturalna obstuga @s@ntow,

8) uzyskiwanie wyktadni prawnych w sprawach skokghanych lub

nierozstrzygnitych norna prawry oraz uzyskiwanie pisemnej akceptacji radcy praene
w przypadkach ok&onych w przepisach szczegdlnych,

9) planowanie zadarzeczowych oraz wydatkéw i dochodow dotyoych stanowiska pracy
oraz przedktadanie ich odpowiednio kierownikoweeratu lub skarbnikowi zgodnie z
procedug uchwalenia buzktu,



10) realizacja zadeujetych w budecie gminy przy przestrzeganiu zasad wynikgath

z ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo aa@odpublicznych i przepisow
wewrgtrznych,

11) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym rachunkoéw i faktur — zgodnie strinkcp
obiegu i kontroli dokumentow finansowo — égdwych,

12) opracowywanie wycinkéw planow kontroli zadezej, programow, prognoz, analiz i
ocen w ramach prowadzonych spraw, wnioskowanieepoowanie przedsivzi¢é w celu
prawidtowej realizacji zada Gminy,

13) sporzdzanie sprawozdaaz realizacji zadaujetych w planie kontroli zargiczej oraz
innych sprawozdanazadanie Burmistrza,

14) sporadzanie sprawozdastatystycznych,

15) opracowywanie projektéw uchwat rady oraz zdren Burmistrza oraz ich
wykonywanie,

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych oretz podpisywanie, o ile pracownik
posiada upowanienie Burmistrza,

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej ob@kow o charakterze niepieanym

w zakresie zadawtasnych i zleconych,

18) przygotowywanie i negocjowanie umow oraz przgkanie Skarbnikowi

zawartych umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarhnika

19) wspotdziatanie w zakresie wykonywania zadatyczcych obrony cywilnej i
zarzdzania kryzysowego,

20) przestrzeganie przepiséw prawa w tym prawaypzasad bezpiecastwa

i higieny pracy, Statutu Gminy, Regulaminu Organyaego Urzdu, Regulaminu Pracy
Urzedu i innych przepisow zewtrznych;

21) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrakgncelaryja, przygotowywanie akt

do archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum,

22) przygotowywanie i terminowe przekazywanie mifacji publicznej

do BIP zgodnie z obowzujacymi przepisami w tym zakresie oraz informacji na

strorg internetow Urzedu,

23) przestrzeganie tajemnicy showej oraz innych tajemnic prawem chronionych wmty
skarbowej, przepiséw o ochronie danych osobowymthionie informaciji niejawnych,
24) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadannymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi Gmimgtytucjami,

25) prowadzenie rejestrow publicznych, teleinforyoahych,

26) zgtaszanie projektow zmian do westranych aktow prawnych a dotygz/ch przepiséw
z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stakowvi

27) dbatd¢ o poradek w miejscu pracy, wéaiwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stzgbowych, innych materiatdw oraz mienia gminy.

§ 22.Do zakresu dziatania Referatu Ogoélno-Organizacyriefpraw Spotecznych nalg

1) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikoxedir, w tym zwazanych

z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

2) wydawanigwiadectw pracy i zaviadcze o zatrudnieniu bytym pracownikom widu
oraz zlikwidowanych instytucji, ktérych akta ose®znajduj sie w archiwum Urzdu,

3) prowadzenie spraw z zakresu szkgeacownikéw Urzdu,

4) prowadzenie rejestru zadzer Burmistrza — kierownika Uezlu,

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, gtder i rencistow,

7) wydawanie upowaien do kontroli zewrtrznych realizowanych przez pracownikow
w ramach kontroli zaeglczej,



8) prowadzenie dokumentacji dotgcej naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze i wolne stanowiska wadnicze kierownicze,

9) prowadzenie dokumentacji zmanej z okresowocen kwalifikacyjna pracownikéw,
10) prowadzenie dokumentacji dotycej cswiadczeér o stanie magkowym pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie dokumentacji zwanej z upowznieniami i petnomocnictwami
udzielonymi przez Burmistrza,

12) wspotdziatanie w zakresie dgstasci | wkasciwego poziomu ustug medycznych,
13) wspotdziatanie z instytucjami kultury w zakieeepowszechniania kultury w gminie,
14) wydawanie zezwalena imprezy masowe,

15) wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznspiortu,

16) prowadzenie praktyk uczniowskich,

17) wspotpraca z ugdami pracy w zakresie zatrudniania w ramach preswencyjnych,
odbywania stau,

18) prowadzenie rejestru instytucji kultury i jeditek organizacyjnych gminy,

19) nadawanie przesytek i prowadzenie rejestrovesuondencii,

20) przyjmowanie, potwierdzanie i przekazywanieztpdrog elektronicza,

21) zapewnienie zaopatrzenia materialnego i tezimeigo,

25) prowadzenie spraw zyzianych z zamawianiem, likwidagpieczci i tablic urzdowych,
26) prowadzenie spraw zyzianych z zabezpieczeniem mienia wedee,

27) prowadzenie gospodarki odziechronn i robocz,

28) wykonywanie zadezwiazanych z funkej reprezentacymBurmistrza,

29) przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga edirtelefonicznej,

30) zapewnienie estetycznego utrzymania pomiesuzeowych w urzdzie,

31) czuwanie nad wsaiwym oznakowaniem stanowisk pracy oraz gospodar&szynami
i sprztem biurowym,

32) prenumerowanie prasy oraz zakupied i innych wydawnictw zwazanych z
dziatalngcia urzedu, prowadzenie ich ewidencji,

33) prowadzenie centralnego rejestru umow,

34) wydawanie kart drogowych i doiowe rozliczanie paliwa zytego w samochodzie
stuzbowym,

35) prowadzenie ewidencji mebli, spiz, uradzen w poszczegolnych biurach,

36) zgtaszanie do naprawy adzen sanitarnych, prowadzenie apteczki,

37) prowadzenie ewidencji delegacjidowych,

38) obstuga kserokopiarki w zakresie powierzonyaep pracodawg

39) zapewnienie wymaganych prawem szkdiep, p.pa. oraz bada lekarskich
pracownikow urzdu,

40) prowadzenie dokumentacji z&zanej z dokonywanymi przeglami stanowisk pracy,
realizacja wydawanych zaletce

42) wspotdziatanie podmiotem prowadym w urzdzie zadania dotyaze bhp i p.po.

43) zlecanie okresowych pomiarow skutegznochrony p. pgarowej, rezystencji izolacji
przewodow roboczych instalacji elektrycznej orazegvodow wentylacyjnych i
kominowych w budynku urdu,

44) przeprowadzenie okresowych ocen stanu techegrzi wartéci uzytkowej budynku
urzedu i prowadzenie ksgiki obiektu budowlanego,

45)wnioskowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresiezpieczenidarodkow finansowych na
cele poprawy stanu bhp. i p.40

46) opracowanie projektow zadze, instrukcji i regulaminéw zvwazanych z organizagj
pracy,



47) prowadzenie rejestru gtbwnego skarg i wnioskinaz dokumentacji skarg dotyez/ch
pracownikow urzdu,

48) wywieszanie ogtosagorzekazanych przez inne instytucje,

49) wspotpraca zaslami w zakresie wykonywania przez skazav wyrokow gdowych,
49) zaopatrzenie budynku gdu w energi, woce oraz nadzér nad pra&ottowni,

50) wykonywanie prac konserwatorskich, naprawcaymbrzadkowo-piekgnacyjnych

w pomieszczeniach budynku gdu i innych zleconych przez Burmistrza.

51) wspotpraca z organizacjami prowacymi dziatalné¢ pozytku publicznego oraz
opracowywanie projektow i realizacja programow Wppery.

52) kontrola wykorzystania dotacji udzielonych zdietu gminy organizacjom prowagtz/m
dziatalnag¢ pazytku publicznego.

§ 23 .Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Baidwego i Podatkow nalg:

1) przygotowanie projektéw uchwat, zatdze i instrukcji w zakresie planowania
budzetowego oraz wynikagych z przepisdow szczegolnych,
2) opracowanie projektéw uchwat, zaglzen dotyczicych budetu gminy, zmian w budcie,
sprawozda z wykonania bugktu jak rownie ukladu wykonawczego,
3) opracowanie projektéw uchwat w sprawie wieloigitprognozy finansowej,
4) dokonywanie zmian budtu,
5) opracowywanie projektdw uchwat dotycgch procedur uchwalania i zmian tzetl,
6) prowadzenie spraw zgzdanych z obstugdtugu publicznego,
7) prowadzenie rachunkow® organu finansowego Gminy wg @nego planu kont:
a) ewidencja kggowasci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zaktadowglamem kont,
b) analiza sald rozrachunkowych,
) uzgadnianie sald,
d) sporadzanie bilansu,
8) prowadzenie operacji finansowych na kontach datych:
a) Zaktadowego Fundus&wiadczer Socjalnych w tym:
- naliczanie odpisu na zaktadowy fundésdadcze socjalnych,
- ewidencja ksigowa przypiséw na koncie oraz wydatkéw,
- uzgodnienie sald nataosci i zobowhzan kont,
b) wydzielonego rachunku sum depozytowych w tym:
- ewidencja na kontach syntetycznych i analitycznych,
- uzgadnianie i weryfikacja sald,
9) wykonywanie dyspozycfrodkami pien¢znymi w ramach obowgzujacego planu
finansowego w tym:
a) kontrola legalngei operacji finansowych,
b) zatwierdzanie pod wzglem finansowym faktur, rachunkéw dotycych wydatkéw
i dochodow,
c) klasyfikacja wydatkow wg klasyfikacji budtowej i strukturalnej,
d) przestrzeganie terminowm rozliczen finansowych,
10) sporzdzanie sprawozdefinansowych,
11) inwentaryzacja sald rozrachunkéw i rial&ci,
12) kontrola dokumentow finansowych oraz operaggippdarczych jednostki,
13) prowadzenie ewidencji pozabilansowej,
14) biezaca analiza pospu realizacji dochodéw i wydatkow,
15) prowadzenie rachunkoé® Urzedu:
a) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewideksiggowej dochodow i wydatkéw:
kontrola kompletnéci dokumentéw, dekretacja kgiowa, ksggowanie dokumentow,



b) analiza i uzgadnianie kont rozrachunkowych,
c) prowadzenie ewidencji kosztéw inwestycji wedhagla inwestycyjnych,
d) prowadzenie ewidencji kgjowej magtku gminy w tym uzgadnianie sald z ewidencj
analityczra w kskgach,
e) prowadzenie pomocniczych ewidencji wydatkéwigdtrtalnych,
16) rozliczenia w czasie materiatow:
a) prowadzenie ewidencji §oiowo- wartgciowej materiatow: paliwa, opatu, materiatow
budowlanych,
b) rozliczanie stanu materiatbw na podstawie pzasitych dokumentéw, stanoyaych
podstaw ksiggowania,
c) rozliczanie inwentaryzacji materiatow,
17) prowadzenie windykacji naleosci:
a) analiza kont, spogdzanie informacji w zakresie nieterminowych ptatipnaliczanie
odsetek za zwiak
b) terminowe kierowanie spraw na inne stanowiskavitsdykacji,
18) prowadzenie rachunkow® zdarzé gospodarczych dotyaeych projektow
realizowanych z udziatedrodkéw pomocowych UE:
a) kontrola dokumentéw kgjowych stanowicych podstaw ewidencji na kontach,
b) dekretacja dokumentéw finansowych,
c) kskgowanie operacji finansowych dotyczgch poszczegdlnych zatla
d) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,
19) prowadzenie rachunkow® zada dotyczcych gospodarowania komunalnymi zasobami
mieszkaniowymi:
a) dokumentacja dotygza dochodéw Gminy z tytutu czynszow najmu lokaleszkalnych,
uzytkowych / wykazy umow, zmian stawek czynszowyehjan w ewidencji tytutéw
wiasndci, innych nalenosci np. odsetek, zwrotow kosztéw eksploataciji/,
b) prowadzenie ewidencji kgjowej dochodow i wydatkéw,
c) sporadzanie danych sprawozdawczych , bilansowych,
d) uzgadnianie sald naieosci i zobownzan,
e) weryfikacja sald / wspotpraca z innymi stanowaisi /,
f) sporadzanie i ewidencja wystanych upominjie
20) prowadzenie podatku VAT:
a) prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku maégjo i naliczonego od towardw i ustug
- Gminy,
b) rozliczanie podatku,
c) sporadzanie deklaracji VAT 7, odpowiedziaitoza dokonywanie przelewoéw podatku
zgodnie z deklarag
21) realizacja wydatkow osobowych e
a) planowanie wydatkdéw osobowych na podstawie etato
b) comies¢czne naliczanie wynagrodzesobowych:
- prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej,
- prowadzenie rozliczez ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
- prowadzenie rozliczez urzdami skarbowymi z tytutu zaliczek na podatek docvayl
od 0s06b fizycznych,
¢) naliczanie wynagrodaez tytutu umow: zlecg o dzieto: prowadzenie ewidencji uméw,
rozliczen z ZUS i urzdami skarbowymi,
d) naliczanie wynagrodsaez tytutu umow z PUP i ich rozliczenie,
e) rozliczanie okresowe i roczne z ¢atami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,



f) wystawianie informacji rocznych PIT-11 o aghictych przychodach osob zatrudnionych
W urzedzie,

g) naliczanie wynagrodaena czas choroby, zasitkdw ptatnych z ZUS,

h) wystawianie zéwiadczeé o zarobkach: naadanie pracownikow, do celéw rentowo-
emerytalnych,

i) sporadzanie deklaracji w zakresie wptat naxBsvowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

23) sporzadzanie przelewow:

a) kontrola dokumentéw kgjowych pod wzgidem formalnym i rachunkowym,

b) sporadzanie przelewow bankowych na podstawie zatwiergzoaowoddw

finansowych, przelewow na konta jednostek gminy,

c) sporadzanie dowodow wyptat — KW,

d) ewidencja i rozliczanie wyptaconych zaliczekwalatki urzdu,

e) rozliczanie delegacji stbowych / kontrola pod wzgllem rachunkowym /,
24)ewidencja nalaosci z tytutu sprzeday nieruchoméci na raty: kontrola terminovoi
wptat, naliczanie odsetek, informacje do sprawaztatystycznych i bugttowych,

25) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnydhoedb fizycznych : podatku od
nieruchomeci, podatku rolnego, podatkusleego, optaty od posiadania psow:

a) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podeatk

b) prowadzenie ewidencji podatkow i optat, jej altizacja na podstawie ztonej
dokumentacji,

c) uzgadnianie rejestru przypisow i odpisow,

d) prowadzenie pogbhowanr podatkowych na podstawie przepiséw ustawy Ordgnacj
podatkowa,

€) rozpatrywanie spraw w zakresie podatkow i optat,

f) prowadzenie rejestrow spraw o wydanie decyzjakresie ulg w podatkach i optatach
lokalnych, o udzielonych ulgach, zwolnieniach,

g) wydawanie zaviadczé w sprawach z zakresu podatkow,

26) prowadzenie natacsci podatkowych, dla ktérych organem podatkowynuizedy
skarbowe:

a) rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg wptya@jch z urzdéw skarbowych w zakresie
podatku od dziatalr@i gospodarczej 0sob fizycznych optacanego w fortkaigy
podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podaitkezynnéci cywilnoprawnych,

b) prowadzenie rejestréw postanofvagaz wydawanie postanowiiev zakresie podatkow
jw.

27) przeprowadzenie kontroli podatkowych w zakresawvidtowdci opodatkowania,

28) ewidencja matku i drukéw:

a) prowadzenie ewidencji Boiowo-wartgciowej sktadnikow majkowych: srodkow
trwatych,srodkéw trwatych w budowie, warfoi materialno- prawnych i wypogania
urzedu,

b) naliczanie odpiséw umorzeniowych sktadnikow atiagwych,

c) okresowe uzgadnianie obrotéwdgipomocniczej z kggowdicia finansov,

d) wycena majtku na arkuszach spisowych z natury,

e) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzagdkow trwatych i wyposzgenia,

f) sporadzanie informacji do kggowdaici syntetycznej z zakresu zmian,

g) sporadzanie sprawozdastatystycznych,

h) przygotowanie danych i wspotpraca z firmami ydeezeniowymi w zakresie zawierania
umow ubezpieczenia nagku,

i) ewidencja drukovécistego zarachowania,

29) wystawianie faktur VAT z tytutu nateosci, prowadzenie ewidencji faktur VAT,



30) prowadzenie rachunkoé® podatkdw, opfat i innych natecsci gminy:
a) ewidencja podatkow i optat lokalnych, w tym:
- przypisy, odpisy, umorzenia,
- weryfikacja zt@onych deklaracji podatkowych,
- analiza, rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanieaufgpdatkach,
- przygotowywanie decyzji podatkowych,
b) ewidencja ksigowa podatkéw, optat, czynszow, wieczysteggtkowania gruntow:
- ksiegowanie wptat nalenosci,
- uzgodnienia sald na kontach kontrahentéw i podatmjk
- naliczanie odsetek od nalesci nie wptaconych w terminie,
- mieskczne sporadzanie danych do kgjowdici syntetycznej,
- uzgadnianie nakmaosci, sald,
31) rozliczanie podatkow:
a) rozliczanie kontrahentow z tytutu pobranychpadatkow, optat,
b) przygotowanie list wyptat prowizji dla inkasent@ tytutu poboru podatkow,
C) przygotowanie, aktualizacja uméw z inkasentami,
32) opracowywanie projektow uchwat podatkowych,
33) sporzadzanie rocznego harmonogramu kontroli podatkoyegjprzeprowadzanie,
34) egzekucja podatkow i innych nahesci:
wystawianie upomnige
- prowadzenie spraw egzekucyjnych, wystawianie tytulykonawczych, prowadzenie
rejestru tytutow wykonawczych, wygtowanie z wnioskami o ujawnienie ratu
zobowhzanego,
- wstrzymywanie, zawieszanie i umorzenie ppstvania egzekucyjnego,
- dokonywanie zmiadrodka egzekuciji,
35) koordynowanie i spogdzanie zbiorczych sprawoztla udzielonej pomocy publicznej
przedsgbiorcom,
36) przygotowanie decyzji w sprawie rocznego linaturotu producentom rolnym i
podatku akcyzowego zawartego w cenie olejiedapego:
- sporadzanie wniosku w sprawie wysadad dotacji,
- sporazdzanie przelewdéw i dowodow wyptat,
- rozliczanie dotacji celowej,
- kompletowanie, weryfikacja dokumentéw w sprawie aturczsci podatku
akcyzowego,
- sporadzanie zestawiezbiorczych dokumentow.
37) naliczanie i rozliczenigodkow z funduszu soteckiego.

8 24 .Do zakresu dziataReferatu Gospodarki Nieruchotooami i Dziatalndgci
Gospodarcze] natg:

1) zbywanie nieruchomdci zabudowanych i niezabudowanych,

2) nabywanie na wkastégminy nieruchomsri stuzacych wykonaniu zadawtasnych,

3) zamiany, podzialy i rozgraniczenia nieruchdong

4) przekazywanie sotectwom sktadnikow atlpwych gminy do korzystania,

5) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchaitio

6) oddawanie nieruchomda komunalnych jednostkom organizacyjnym niepogigman
osobowdci prawnej w zarzd, uzyczenie lub dziemaw,

7) aktualizacja optat rocznych z tytutu zgim i uzytkowania wieczystego oraz naliczanie
optat adiacenckich,



9) wydzierawianie, wynajmowanie oraz oddawanie yezenie nieruchonsai gruntowych,
stanowicych wkasné¢ gminy,
10) komunalizacja nieruchoréa,
11) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw narpelby wiasne,
12) nabywanie przezzytkownikdw wieczystych praw wiasia nieruchomeci,
13) zlecanie i nadzér nad pracami geodezyjno-keafagznymi oraz wyceqpnieruchomeéci
do celbéw ich zbycia,
14) sktadanie wnioskow o zaenie ksyg wieczystych i wprowadzanie w nich zmian,
15) prowadzenie numeracji padkowej i nazewnictwa ulic, placow, nadawanie numerd
budynkow,
16) ustalanie lokalizacji targowiska i jego reguiam przygotowywanie projektow uchwat
dotyczcych stawek optaty targowej,
17) podejmowanie dziadaw razie podejrzenia zachorowania zwignza chorob zakana,
18) wydawanie zezwotena utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,
19) informowanie odpowiednich sfin 0 zagraeniach fitosanitarnych,
20) ewidencja kot towieckich i prowadzenie mediagjicelu polubownego rozstrzygaia
sporow o0 wysok& odszkodowania za szkody wydzone przez zwierzgn towna,
opiniowanie rocznych,
21) opiniowanie planow towieckich,
22) wydawanie zezwobena usunjcie drzew lub krzewow z terenu nieruchaio
wymierzanie optat i kar za samowolne ich usoie,
23) sporzadzanie szacunkow plondéw i zbiorowslio sadowniczych, warzywniczych
i podstawowych ptodéw rolnych,
24) prowadzenie wykazow indywidualnych gospodarstvwych i dziatek rolnych,
25) organizacja spisow rolnych oraz wyboréw doriniczych,
26) wspotdziatanie z jednostkami i organizacjamatigacymi na rzecz rolnictwa i rozwoju
wsi,
27) utrzymanie i konserwacja adzer melioracji wodnych szczegétowych,
28) inicjowanie dzialaw zakresie tworzenia spotek wodnych,
29) ewidencja pozwofewodnoprawnych,
30) prowadzenie zada zakresu dziatalrfai gospodarczej w tym:
a) prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej na obszarze Gminy,
b) odmawianie dokonania wpisu do Ewidencji Dziatamdsospodarczej,
c) udzielanie informaciji o przeddiiorcy w zakresie danych aitych wpisem,
d) wydawanie potwierdzenia danych z rejestru w formaigviadczenia,
e) przekazywanie wpisow i decyzji o wykiteniu z ewidencji do Urgu
Skarbowego i Urgdu Statystycznego,
f) zawiadamianie wikxiwych organdéw administracji publicznej w przypadkaruszé
przepiséw ustawy o swobodzie dziatalcigospodarczej,
31) proponowanie usytuowania punktow sprzgda wydawanie zezwofle na sprzeda
napojéw alkoholowych oraz prowadzenie galspraw zwazanych z naliczaniem optat,
32) wydawanie zezwohena umieszczanie reklam i tablic informacyjnych,
33) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobingm
35) zaradzanie budynkami oraz lokalami mieszkalnymzytkowymi stanowacymi
wiasné¢ i wspotwtasnéé gminy, w tym wykonywanie przegddéw okresowych
wynikapcych z przepisow szczegolnych, wypzesaie obiektow #ytecznaci publicznej
w niezlgdny sprzt, wnioskowanie o ubezpieczenie
36) zaradzanie gruntami przynateymi do budynkéw komunalnych,
37) wydzierawianie i wynajmowanie lokali i budynkéw mieszkathy
38) aktualizacja stawek czynszu i innych optat ag@m i dziezawe lokali mieszkalnych,



39) opracowywanie wieloletnich programoéw gospodanoia mieszkaniowym zasobem
gminy, w tym zasad polityki czynszowej,

40) prowadzenie zadawiazanych z windykagj naleznosci za lokale mieszkalne eytkowe,

41) opracowywanie rocznych planéw remontéw i modeaji budynkéw i lokali
Mieszkalnych,

42) usuwanie skutkéw awarii wdzen lokalowych wchodacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy,

43) przygotowywanie wnioskow o ustanowienie zdy przymusowego,

44) prowadzenie ewidencji wspoélnot mieszkaniowyataz wspotdziatanie z mieszk@ami

i zarmdami wspolnot w zakresie realizacji oba@uekow wynikapcych z ustawy o ochronie

praw lokatorow,

45) regulowanie stanéw prawnych nieruchéono

47) kontrola realizacji przez rolnikbw obawmku ubezpieczeniowego z tytutu posiadania

gospodarstwa rolnego, ubezpieczenia budynkéw wealtydh w skiad gospodarstwa rolnego

oraz ubezpieczenia upraw rolnych,

48) przyjmowanie zezmaswiadkow,

49) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziatirzany lokali komunalnych,

50) prowadzenie spraw Spotecznej Komisji Mieszkameio

51) sporadzanie list przydziatu i zamian lokali komunalnych,

52) prowadzenie dziata zwiazanych z profilaktyk i rozwiazywaniem problemow

alkoholowych, w tym:

a) wspotpraca z rodzinami osob uzalenych od alkoholu oraz Poradr®dwykows

i sadem,

b) koordynacja dziataMiejsko-Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwizywania Problemdw

Alkoholowych,

c) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rigzywania Problemow alkoholowych,

53) prowadzenie zadazwiazanych z przeciwdziataniem narkomanii w tym reajaa

Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

§ 25.Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki PrzestgiérOchronySrodowiska nalgy:

1) koordynowanie dziafai realizacja prowadzonych przez Grainwestycji,

2) przygotowywanie terenéw pod zabudpw uzbrajanie ich zgodnie z opracowanymi
planami zagospodarowania przestrzennego oraz zapotvaniem mieszkadw,

2) wnioskowanie o dotacje celowe, subwencje z jedkgsbeabudetowych,

3) sporadzanie rocznych rozlicke finansowo rzeczowych pozyskanyckrodkow
pozabudetowych - inwestycji w toku i zrealizowanych,

4) sporadzanie inwentaryzacji inwestycji w toku,

5) przygotowanie i koordynacja prac zwanych z opracowywaniem i realizaglanow
zagospodarowania przestrzennego dla miasta i gminy,

6) prowadzenie ewidencji obowdujacych na terenie miasta i gminy opracawa
planistycznych,

7) przygotowywanie na wniosek zainteresowanych wypisamyryséw z obowizujacych
na terenie gminy opracowalanistycznych,

8) wspotdziatanie z administracj rzadowa w zakresie nadzoru urbanistyczno
architektonicznego i budowlanego,

9) przygotowanie i prowadzenie pegbwar administracyjnych w zakresie wydawania
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowanianteroraz inwestycji celu
publicznego,

11)sporadzanie oceny skutkéw wydanych decyzji o warunkabugowy
| zagospodarowania terenu oraz inwestycji pelblicznego,



12)opracowanie i realizacja programow ochramgdowiska oraz spoggdzanie rocznych

sprawozda z ich realizaciji,

13)prowadzenie dokumentacji form ochrony przyrodgzoich ewidencja zgodnie z ustaw

o ochronie przyrody,

14)naliczanie optat za gospodarcze korzystanigaowiska,

15)kontrola w zakresie utrzymania czystiov miescie i gminie,

16)koordynowanie i prowadzenie dzidtaz podnoszeniemswiadomaci ekologicznej

mieszkacow gminy,

17)rozdysponowywanigrodkow finansowych na ochreérodowiska,

18)przygotowanie i prowadzenie pgsbwair administracyjnych w zakresie ustalania wptywu

realizacji inwestycji nasrodowisko oraz przygotowywanie informacji soodowisku i jego

ochronie,

19) kontrola prawidtowsci odprowadzania nieczysim ptynnych,

20) sprawozdawczo statystyczna w zakresie wodggdw, kanalizacji, ochron§rodowiska

21) realizacja zadawynikajacych z planu wydatkow funduszy soteckich w danyrkuro

budzetowym w porozumieniu z sottysami,

22) opracowywanie planéw remontéw, modernizacjerdrego utrzymania drég,

23) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowlyplomow,

24) utrzymanie w nafgtym stanie technicznym przystankéw PKS na teremgesta i gminy

oraz koordynacja dziadaw zakresie budowy i utrzymania przystankow i zatok
autobusowych ,

25) wspotpraca z zagdami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych akresie
zaradzania tymi drogami,

26) przeprowadzanie kontroli naruszania pasow dmygh drég gminnych i egzekwowanie
przywrocenia ich do stanu pierwotnego,

27) prowadzenie rocznych przedbw drog i ulic na terenie miasta i gminy orazzhee

uzupetnianie oznakowania pionowego i poziomego,

28) przygotowywanie wnioskow w sprawie dofinansoil@aemontow i modernizacji drog
gruntowych z Funduszu Ochrony Gruntéw Roinyc

29) prowadzenie remontéw drog gruntowych oraziceahie przyznanych dotacji z FOGR,

30) sporadzanie rozliczé finansowo rzeczowych wykonanych remontow i inwegtgraz

OT,

31) wykonywanie inwentaryzacji robot w toku w zadieedrogownictwa,

32) weryfikacja taryf za zbiorowe zaopatrzenie w dwoi odprowadzaniesciekow

przedktadanych przez operatorow,

33) kontrola stanu utrzymania hydrantéw pe=poa terenie miasta i gminy,

34) dbatd¢ o rozbudow sieci wodocigowych i kanalizacyjnych zgodnie
z zapotrzebowaniem spotecarip

35) kontrola prawidtowéci odprowadzania nieczystm ptynnych oraz gromadzenia

nieczystdci statych przez mieszkadéw gminy,

36) koordynacja i nadzorowanie jednostek podlegtyehzakresie gospodarki wodno-

sciekowej,

37) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac @dkawo pietgnacyjnych na komunalnych
terenach zielonych,

38) nadzorowanie dziataZzaktad Ustug Komunalnych Spéitka z 0.0. w ramadaspwania

nadzoru wiécicielskiego w zakresie dziataléw referatu,

39) wspotdziatanie z Polskimi Kolejami #swowymi w zakresie utrzymania czy$to

i porzadku na stacji i terenach stanaeych wtasnéc kolei,

40) wspoétdziatanie z Ratwows Komunikach Samochodow w zakresie utrzymania

ciagtosci pofaczen zgodnie z oczekiwaniami miesZicw gminy,



41)wspoétdziatanie z TelekomunikacPolskh w zakresie utrzymania w naldym stanie

technicznym sieci telekomunikacyjnych oraz rozbugowieci w zakresie zgodnym

z oczekiwaniami mieszkadw gminy,

42) wspotdziatanie z Zaktadem Energetycznym w zskrebieacej eksploatacji oraz

rozbudowy sieci energetycznej, a zakpunktow swietinych na terenie miasta i gminy

w zakresie zgodnym z zawarumows i oczekiwaniami mieszkedw gminy,

43) sporadzanie wnioskéw o dotagna utrzymanie cmentarza wojennego,

44) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac w zaineszymania cmentarza wojennego
oraz wykonywania prac remontowo zabezpiecyah,

45) rozliczanie przyznanych dotacji na utrzymamentarza wojennego w zakresie
rzeczowo finansowym ,

46) wspotdziatanie z Ratwowy Stuzba Ochrony Zabytkdw w zakresie sprawowania nadzoru
konserwatorskiego,

47) ewidencjonowanie obiektéw @bjch ochrol konserwatorsk

48) dziatania zmierzage do pozyskiwani&odkow pozabuzetowych na realizagj
remontéw kapitalnych i bigecych obiektow oljtych ochrom konserwatorsk

49) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

50)koordynacja prac zeazanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji maagety
obiektéw wpisanych do rejestru zabytkéw wmiGie,

51)wydawanie zaviadczeé na wniosek zainteresowanych o przeznaczeniu dziatanie
zagospodarowania przestrzennego,

52)realizacja rocznego planu remontéw komunalnyctakresie posiadanycéhodkow
finansowych w danym roku bigtowym,

53)wspotpraca z Referatem Funduszy Unijnych, Prgim8praw Obronnych i Urgd Stanu

Cywilnego w zakresie przygotowania i rozliczaniajpktow unijnych,

54)przygotowywanie dokumentacji przetargowej dlaalim|mwanych zada zgodnie

z obowhzujacymi procedurami wynikagymi z ustawy Prawo zamowiepublicznych,

sporadzanie rocznych sprawozga

55)prowadzenie czyndoi dotyczcych obstugi promu rzecznego na przeprawie promowej

w Gozdowicach oraz nadzoru nad obstpgomu,

56) prowadzenie spraw zawianych z realizagjrocznego Planu Zapobiegania Bezdomnych

Zwierzat w tym przygotowanie sprawozila jego wykonania,

57) prowadzenie nadzoru nad osobami skierowanynprdo spotecznie —zytecznych oraz

odpracowujcymi zalegtdci czynszowe.

§ 26.Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Unijnychpircii, Spraw Obronnych i Usd
Stanu Cywilnego nalsy:

1) dokonywanie wpisow urodaemakenstw, zgondw w rejestrze stanu cywilnego,

2) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

3) wdawanie zaviadcze o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejesteral
cywilnego danych dotyezej wskazanej osoby,

4) zamieszczanie przypiskéw przy aktach stanu c\yegib,

5) wydawanie zawiadczea stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makzenstwa na zasadach oklenych w ustawie Kodeks Rodzinny i Opidlazy oraz innych
okreslonych ustaw Prawo o aktach stanu cywilnego,

6) przyjmowanie zapewnie zezwol@& na zawarcie maenstwa

7) przyjmowanie éwiadcze o wstpieniu w zwazek matenski poza urgdem stanu
cywilnego oraz udzielanigubdw,

8) przyjmowanie zawiadczé stwierdzajcych,ze gwiadczenia o wapieniu w zwazek
makzenski zostaty ztaone w obecnii duchownego,



9) przyjmowanie éwiadczeé koniecznych do uznania ojcostwa,

10) przyjmowanie €wiadczeé o nadaniu imion i nazwiska dziecka oraz o zmiamien

i dokonywanie zmian w akcie stanu cywilnego,

11) przyjmowanie €wiadczéh makonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, kt@sin
przed zawarciem magnstwa,

12) prowadzenie rejestru uzna

13) wystpowanie, za pgednictwem systemu teleinformatycznego o nadanmeenu Pesel,
14) sprawdzanie, za grednictwem systemu teleinformatycznego, danych dgalaw Pesel,
15) zamieszczanie numeru pesel w rejestrze stamilnego,

16) sporadzanie adnotacji o okoliczégiach i podstawie rejestracji urodzenia, meastwa
lub zgonu w aktach stanu cywilnego.

17) sporadzanie dodatkowych wzmianek wptywaych na tré& lub waznos¢ aktu stanu
cywilnego oraz uniewanianie wzmianek datzonych do niewkxiwego stanu cywilnego,
18) przyjmowanie €wiadcze biegtych ttumaczy o sumiennym i bezstronnym wykeagiu
powierzonego zadania i zamieszczanie adnotacpioaiym gwiadczeniu w protokole
czynndaci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

19) dokonywanie sprostowa uzupetnié aktu stanu cywilnego,

20) sporzadzanie transkrypcji aktow stanu cywilnego,

21) wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion l#zwisk na podstawie ustawy o zmianie
imienia i nazwiska,

22) zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczemiarmnieuprawnionym dagiem osob
trzecich akt zbiorowych rejestracji stanu cywilneg@sporzdzonych w formie dokumentu
elektronicznego,

23) prowadzenie archiwum akt zbiorowych rejestraignu cywilnego niespadzonych

w formie dokumentu elektronicznego oraz przekazywvaikt do Archiwum Pastwowego, na
zasadach okkéeonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

24) weryfikacja i przekazywanie sprawoaddatystycznych dotygeych USC i innych
sprawozda oraz wnioskow o przyznangeodkow na realizagjzadania zleconego aiggo
zakresem dziatania referatu,

25) wspotdziatanie zaslami w zakresie podawania do publicznej wiadérhogtoszé

o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsamieszkania nie zostato ustalone.

26) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali irmtzé w tym Medalu za Diugoletnie
Pazycie,

27) organizowanie uroczysit wreczenia medalu za Diugoletnie Pozycie,

28) pozyskiwanie informacji o mibwosciach pozyskiwanidarodkéw finansowych

z programow UE i innyclrodet,

29) rejestracja danych w rejestrze Pesel w zakdasigch dotycacych zameldowania

i wymeldowania na pobyt staly i czasowy obywateliski i cudzoziemcow oraz w zakresie
wydawanych dowodow osobistych obywatelom polskim,

30) rejestracja danych w rejestrze miesmdav i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
31) przyjmowanie wnioskdéw o nadanie numeru Pesel,

32) wystpowanie o0 nadanie numeru Pesel, w przypadku os8kpujacych

0 zameldowanie na pobyt staty lub czasowy, zatkigm dzieci,

33) wystpowanie o nadanie numeru Pesel w przypadku obywatkskich zamieszkggych
poza granicami RP, w zw#ku z ubieganiem sio Polski Dokument Tissamdci,

34) sprawdzenie z wgdu lub na wniosek danych zawartych w rejestrze IRgae w rejestrze
mieszkacow z posiadanymi dokumentami oraz ustalenie siaktycznego,

35) przyjmowanie wnioskow o zameldowanie i wymeldove z pobytu statego i czasowego,
36) prowadzenie postepowania administracyjnego melgowanie i zameldowanie,

37) wystpowanie do organu Policji o przeprowadzenie kontraldunkowej,



38) udostpnianie danych osobowych ze zbioréw danych Pepadtra mieszkacow oraz
rejestru cudzoziemcow,
39) prowadzenie spraw administracyjnych gzeinych z wydawaniem, wymiam utraty
dowodow osobistych;
40) wspoétdziatanie z organami wojskowymi w zakrexséb podlegapych obowizkowi
wojskowemu;
41) prowadzenie rejestru wyborcow oraz spdeanie spisdOw wyborcow na potrzeby
wyboréw i referendum,
42) przygotowanie i przeprowadzanie powszechny@ospludndci,
43) wystawianie potwierdhdezameldowania i wymeldowania,
44) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie w aamprogramow unijnych,
45) wspotpraca w zakresie realizacji zadafinansowywanych zgodkdéw unijnych,
46) sporadzanie wnioskéw o ptatdé oraz monitoring ich trwakei i wykonania
wskaznikow,
47) sporzdzanie wnioskéw o dotagpo Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w zakresie dziatlainwestycyjnych oraz rozliczanie dotacji przy wypaky z referatem
ochronysrodowiska,
48) koordynowanie wspotpracy zagranicznej z miasfartnerskimi i innymi podmiotami w
tym przygotowywanie wspoélnych koncepcji, organizagpotka, ttumaczenia,
49) opracowywanie materiatbw promocyjnych gminygygotowywanie materiatdbw do prasy
I na stror gminy,
50) udzielanie wegzyku niemieckim informacji turystom oraz ttumaczepism
przychodzcych do urzdu,
51) realizacja zadaobjetych zawartymi porozumieniami w zakresie promodgjiriystyki tym
prowadzenie wspotpracy z powiatem, miastami pastaer, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami,
52) organizacja konferencji, uroczy&toi imprez organizowanych przez graiaraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi podmiotami,
53) wspotpraca z Muzeum €1 Polskiego w Kotobrzegu, Muzeum Narodowym
w Szczecinie i innymi muzeami i instytucjami w zedie muzealnictwa,
54) realizacja zadaw zakresie spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ran@ahowania i programowania
obronnego,
b) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statpguru Urzdu, zapewnienie
wiaciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb Bustnza,
c) wspotudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wogskej,
d) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnegastwa do realizacji zada
umazliwiajacych rozwingcie sit zbrojnych, w szczegdléa zorganizowania akcji
kurierskiej,
e) prowadzenie spraw reklamowania osob od petnieryanej staby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
f) wykonywanie zada zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obgmku swiadcze
osobistych i rzeczowych,
g) planowanie i organizowanie szkolenia obronnegtenenie gminy,
h) sprawowanie kontroli wykonania zadabronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,
55) realizacja zadaw zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie wieloletnich i rocznych planow damaé w zakresie obrony cywilnej oraz
ich uzgodnienie,
b) organizowanie szkateoraz¢wiczen obrony cywilnej,



C) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemurywyania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagmiach,

d) przygotowanie i organizacja ewakuacji luétiona wypadek powstania masowego

zagraenia dlazycia i zdrowia oraz zapewnienie warunkow bytowyetimocy medycznej

i spotecznej dla ewakuowanej ludko - planowanie i zapewnieniesrodkow

transportowych,

e) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnychewierzat oraz produktow

zywnosciowych i pasz, a tale ug¢ wodnych na wypadek zagmnia zniszczenia,

f) przygotowanie i organizacja schronow dla lugtricma wypadek wojny,

g) przygotowanie i zapewnienie niedmych sit do doraznej pomocy w grzebaniu

zmartych,

h) organizowanie i prowadzenie szkolenia formabjiomy cywilnej,

i\wspotpraca z organami wojskowymi i petnomd@mi wojewody w zakresie dotygzym
realizowanych zada

j) opracowywanie i nadzér nad realizaglanu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu

zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

k) opracowywanie i realizacja planu operacyjnegeegrpowodz,

56) realizacja zadaw zakresie zarglzania kryzysowego:

a) prowadzenie dokumentacji gminnego zespa@gawania kryzysowego,

b) opracowanie i aktualizacja planéw reagow&mnyaysowego,

c) monitorowanie wyspujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji,

d) realizowanie procedur i programéw reagowanizasie stanu &tki zywiotowe),

e) przygotowanie warunkow umiwviajacych koordynag pomocy humanitarnej,

f) realizowanie polityki informacyjnej zazanej ze stanemddki zywiotowej,

57) realizowanie zadazwiazanych z prowadzeniem magazynku OC,

58) koordynowanie zadawiazanych z utrzymaniem tadu i padku w tym wspotpraca

z policp,

8 27 .Do zakresu dziatania Referatu ds. Obstugi Organ@wng naley:

1) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej obgagminy w tym:

a) wykonywanie czynn&ci zwigzanych z planowaniem pracy organéw gminy na

zasadach okiéeonych w statucie Gminy,

b) sporadzanie projektow uchwat Rady w sprawach regulamyabw organizacyjnych
oraz zapewnienie obstugi prawnej przygotowarpyhektow,

c) sporadzanie sprawozda informacji z dziatalnéci organéw gminy,

d) gromadzenie wnioskow organow stangwch jednostek pomocniczych, jednostek
organizacyjnych gminy, radnych, organizacjigadowych do projektu bugktu gminy
na zasadach olkstenych w procedurze uchwalania lretl,

e) sporgdzanie w uzgodnieniu z przewodrmicym rady zawiadomieo sesji,
kompletowanie i przekazywanie radnym matéwana posiedzenia Rady,

f) protokotowanie posiedaeRady, sporgzdzanie protokotow, przekazanie protokotu do
zamieszczenia w BIP i kompletowanie gaiadokumentacji z posiedaerganow gminy,

g) informowanie o terminach kolegium burmistrza, pkatowanie ich przebiegu oraz
sporadzanie protokotow i kompletowanie cémowej dokumentacji z kolegium,

2) prowadzenie obstugi organizacyjno-techniczraysh komisji Rady, w tym:

a) wykonywanie czynioi zwiazanych z planowaniem pracy komisiji,
b) sporadzanie w uzgodnieniu z przewodmicgmi komisji terminarzy posiedaekomisiji
i przekazywanie ich do wiadokeopublicznej na tablicy ogtosze w BIP,
c) gromadzenie i przekazywanie cztonkom komisjitarialtdw na posiedzenia,



d) protokotowanie posied#e sporazdzanie protokotéw, przekazanie protokotéw do
zamieszczenia w BIP oraz gromadzenie @adwej dokumentacji z posiedzé&omisji,
e) organizowanie dziatal§a kontrolnej komisji wynikajcej z planéw pracy komisji oraz
uchwat Rady Miejskiej,
3) obstuga radnych i przewodniczego rady, w tym
a) prowadzenie spraw zwanych z ochranprawry radnych,
b) organizacja szkalezewrgtrznych i wewrtrznych radnych,
c) zapewnienie obstugi prawnej,
4) obstuga kancelaryjna rady miejskiej, w tym:
a) odbior korespondencji kierowanej do Radyjbkie],
b) przygotowywanie korespondencji wychadgj i przedktadanie w zateosci od
kompetencji do podpisu burmistrzowi, przewoda@mu Rady, przewodnigzym statych
komisji rady,
5) obstuga organizacyjna i kontrolna jednostek pomazych gminy,
6) przygotowywanie dokumentacji dotycej skarg obywateli rozpatrywanych przez organ
stanowicy gminy dotyczcych dziatalnéci burmistrza, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy i przekazywanie przewodaoeanu Rady Miejskiej celem
rozpatrzenia przez Radliejska, przygotowanie uzasadnienia do skargi,
7) prowadzenie dokumentacji wynikagj z wykonywania zadapublicznych na zasadach
okreslonych w ustawie o dogpie do informacji publicznej oraz statucie gminyym:
a) gromadzenie i rejestrowanie wnioskow o udziel@mformaciji publicznej,
b) udostgpnianie lub przetwarzanie dokumentéw stangwch informacg publiczry,
c) przygotowanie projektow decyzji o odmowie udkiga informaciji publicznej,
8) organizacja i przygotowanie dokumentow w zalkresferendow gminnych na zasadach
okreslonych w ustawie o referendum gminnym,
9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w spcaweaynikapcych z przepisow ustawy
0 samorzdzie gminnym, statutu gminy oraz statutow jednogi@kocniczych gminy.
10) wspotdziatanie zaslami w zakresie przygotowania wyborow tawnikow ddéawv
powszechnych,
11) realizowanie zadezleconych w zakresie przygotowania i przeprowatzetyborow
prezydenckich, parlamentarnych, samdmvych oraz referendéw zgodnie z ustalonymi
kalendarzami wyborczymi,
12) przekazywanie uchwat rady miejskiej, z@lzsi burmistrza adresatom,
13) ogtaszanie przepisow prawa miejscowego oragcimaktow organéw gminy
podlegajcych publikacji z mocy prawa oraz prowadzenie tejes tym zakresie,
14) przekazywanie uchwat rady i zalzer organom nadzoru nad dziatakoe gminr,
15) zapewnienie jawrdoi gospodarki finansowej gminy poprzez publikgajojektu uchwaty
budzetowej, budetu oraz sprawozda jego wykonania dzienniku waowym woj.
zachodniopomorskiego,
16) prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiejrzzdzen burmistrza,
17) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelaciji,
18) monitorowanie realizacji wnioskow i interpelagidnych, wnioskéw komisji rady,
wnioskow przygtych do realizacji na spotkaniach z wyborcamiiuhach radnych,
19) gromadzenieswviadczéh magtkowych radnych i przekazywanie do BIP,
20) sporadzanie zestawfewysokaci diet radnych i przekazywanie ich do wyptaty,
21) realizacja zadg postanowi& wynikajacych z rozporadzenia RM w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akdainstrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych:
a) sporadzanie harmonograméw przyjmowania akt do archiwakiazdlowego
poszczegolnych komorek organizacyjnych,



b) sprawdzanie przyjmowanych dokumentow paigtkn zgodnéci z wymogami instrukcji
kancelaryjnej,

c) gromadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych orazkazagvanie spiséw akt kategorii ,,A”
wraz z dokumentami do archiwumnséwowego,

d) wyskpowanie z wnioskami do archiwumrsiwowego o wyrzenie zgody na brakowanie
akt,

e) brakowanie akt.

8 28 .Do zakresu dziatania Informatyka naje

1) realizacja zada wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow wykomuych

zadania publiczne oraz rozpaedzer wykonawczych,

2) zaradzanie systemem informatycznym ¢oim,

3) nadzér i zabezpieczenie funkcjonowania elektzmych rejestréw publicznych oraz

systemoéw teleinformatycznych w gdzie,

4) okrelanie zataen i kierunkow informatyzacji urdu,

5) przygotowanie i nadzor nad wprowadzaniem nowydgramow komputerowych,

6) nadzor i administrowanie sigdiomputerovi urzedu,

7) tworzenie i obstuga Biuletynu Informaciji Publieg, prowadzenie Portalu
Sprawozdawczego Giéwnego klilm Statystycznego,

8) archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych,

9) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej.

10) wykonywanie obowzkOw Administratora Systemu Informatycznego,

8 30 Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskkadroli naley:

1) prowadzenie spraw zgaanych z wykonywaniem kontroli zaidczej w gminie w tym:

a) udzielanie instrukfai jednostkom podlegtym i nadzorowanym przez gmin zakresie
prawidtowej interpretacji przepisow prawnych orazratiztwo w zakresie praktycznego ich
stosowania w biecej gospodarce finansowej,

b) ocena realizacji dochodéw i wydatkéw hatbwych jednostek podlegtych wwietle
zatwierdzonego planu finansowego,

c) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organygaech obgtych budetem w zakresie
gospodarki finansowej poditem formalno — prawnym,

d) kontrola dziatalnéci finansowej podlegtych gminie jednostek organygiagch,

e) prowadzenie spraw zazianych z nadzorem wieicielskim nad ZUK Spoétka z o.0.

w zakresie spraw finansowych,

f) kontrola przestrzegania stosowania przepisé@ro@vieniach publicznych,

g) prowadzenie kontroli wewitrznej zgodnie z planem oraz w sytuacjach nagtych,

2) prowadzenie spraw w zakresie umarzania, odréeczanzkladania na raty zalegto

z tytutu najmu lokali mieszkalnych,

§ 31 Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskeypis. gospodarki odpadami
komunalnymi, samodzielnego stanowiska ds. gospoddpgadami komunalnymi i ochrony
przeciwpaarowej naley:

1)przyjmowanie deklaracji o wysoka optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz weryfikacja deklaracji pod wzglem formalnym i rachunkowym,

2)naliczanie optaty i wydawanie decyzji o wysékicoptaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku, gdy nie zostatazzdna deklaracja przez wzciela
nieruchoméci,



3)przygotowywanie dokumentéw do organéw nadzorczyaakresie naliczania optat
gospodarowanie odpadami,

4)przygotowywanie tekstébw komunikatow i kaea aktualizacja udoginianych informaciji
0 zasadach funkcjonowania systemu gospodarki odpadamunalnymi oraz prawach

i obowiazkach mieszkacdw, wynikagcych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzadku

w gminie oraz regulaminow,

5) wprowadzanie i aktualizacja bazy danych w progeanformatycznym,

6)biezaca analiza kont zobowzanych,

8)przygotowanie decyzji odwotawczych do Samdmvego Kolegium Odwotawczego,
9)prowadzenie rejestru umorgerzypisow korekcyjnych i odpiséw,

10)udzielanie informacji osobom uprawnionym o staralegtdéci i nadptat,
11)prowadzenie rejestru dziatakworegulowanej w zakresie gospodarowania odpadami n
terenie gminy

12)przyjmowanie zgtoszemieszkacow w zakresie realizacji przez firmy ustugi odhior
odpadow oraz prowadzenie kontroli interwencyjnych,

13)systematyczna windykacja natesci budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

14)prowadzenie poghowania i przygotowanie decyzji w sprawach ulgtaity optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) przygotowanie spraw do egzekucji administragpyjifej prowadzenie,
16)realizowanie zadawynikajacych z ustawy o ochronie przeciw@oowe)].

ROZDZIAL V

ZASADY ORGANIZACII | PORZ ADKU PRACY W URZ EDZIE

8 34 1. Zakres organizaciji i poadku pracy w Urzdzie oraz prawa i obowzki pracownikow
unormowane gw Regulaminie Pracy Uedu Miejskiego.

2. Urzdzie obowazuje 8 godzinny dziepracy: w poniedziatki od 8.00 do 16.00;

od wtorku do pitku od 7.00 do 15.00.

3. Zakres czynniei obowizkdw, uprawnié i kompetencji dla kadego urzdnika okrdla
jego zakres czynnai.

ROZDZIAL VI

OBIEG DOKUMENTOW W URZ EDZIE

§ 35 .1. Postpowanie kancelaryjne w Ugdzie okrdla instrukcja kancelaryjna stanawa

zahkcznik do rozporadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznid 20w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagzdw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresow dziatania archiwow zaktadolay

2. Zasady posgpowania z dokumentami niejawnymi okliaga przepisy szczegolne.

3. W Urzdzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.

4. Zasady obiegu i kontroli dokumentowdgdwych okréla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow kggowych wydana przez Burmistrza na wniosek Skarbwikiodze
zaradzenia.



ROZDZIAL VI
UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

8 36 .W referacie Ogoélno-Organizacyjnym i Spraw Spotectngrowadzony jest rejestr
upowanien i petnomocnictw, w ktérym rejestrujegsi
1) upowanienia do wydawania decyzji w indywidualnych spratvaz zakresu
administracji publicznej wydawane przez Burmistpzacownikom Urzdu,
2) upowanienia udzielone przez Burmistrza do skladariaiadczed woli w imieniu
Gminy w zakresie zagdu mienia,
3) petnomocnictwa udzielone przez Burmistrza kierowmkjednostek organizacyjnych
Gminy,
4) upowanienia udzielone przez Burmistrza pracownikom ddtz do prowadzenia
spraw Gminy w jego imieniu,
5) petnomocnictwa procesowe udzielane przez Burmisupa prowadzenia spraw
sadowych.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 37 .1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéwrzedzie odbywa si zgodhie
z postanowieniami Kodeksu Pgstwania Administracyjnego oraz przepisami
szczegOlnymi.

2. Nadzor nad prawidtosworganizacj przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskéw nalgy do obowizkow Sekretarza.

3. W Urzdzie obowizuja nastpujace godziny przyc interesantow:

1) Burmistrz, Zasipca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wkoos
w poniedziatki w godzinach od 8.30 do 10.00 i odod4do 16.30,

2) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy i pracownicy reféma przyjmup
interesantéw we wszystkich sprawach od poniedzidikpibtku w godzinach pracy
Urzedu.

4. Skargi na dziatanie Burmistrza Sekretarz przejeaPrzewodniczcemu Rady Miejskie;j.

5. W Referacie Ogolno-Organizacyjnym i Spraw Spohgch prowadzony jest centralny

rejestr skargi wnioskéw.

ROZDZIAL X

KOMPENTENCJE DO APROBOWANIA, PODPISYWANIA
DOKUMENTOW, PISM | DECYZJI

§ 38 .1. Burmistrz podpisuje:
1) zaradzenia, regulaminy i ogolniki wewtrzne,
2) pisma zwizane z reprezentacgminy na zewstrz,
3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikow Urglu,



5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyoeha zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytaniamgth oraz pisma zawietde
odpowiedzi na postulaty mieszi@w, zgtaszane za grednictwem radnych,

9) inne pisma, ktorych aprobowanie i ich podpisywauemistrz zastrzegt dla siebie.

2. W okresie nieobecsol Burmistrza akty normatywne i dokumenty oitome w ust.1
podpisuje Sekretarz na podstawie udzielong@gaveznienia.

3. Sekretarz i Skarbnik podpigyjisma pozostage w zakresie ich zaflaniezastrzeone
do podpisu Burmistrza.

4. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaes&w zakresie jego
dziatania.

5. Na stanowiskach pracy pracownicy podpgisuj

1) pisma zwizane z zakresem dziatania stanowiska pracy, oidesnzastrzeone do
podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, alatwienia ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach organizacji wegtrznej stanowisk pracy, dotygze
korespondencji wewgtrznej urzdu oraz innej korespondencji o ile nie stanowi ona
rozstrzygnecia sprawy.

6. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycl drugim
egzemplarzu, pod tekstem z lewej strony, umieszazajtelny podpis i datztozenia pisma
do podpisu przez przetonego. W przypadku referatdw projekty pism  andjy¢
akceptowane przez kierownika referatu.

ROZDZIAL X

AKTY WELASNE WYDAWANE PRZEZ BURMISTRZA

§ 39 .1. Opracowanie projektu zadzenia nagpuje na podstawie polecenia Burmistrza lub
z inicjatywy wnioskodawcow, ktorymiszasgpca Burmistrza o ile zostanie zatrudniony,
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Reférma, samodzielne stanowiska pracy,
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

2. Redakcja projektoéw aktow winna sidbywa przy zastosowaniu zasad techniki

legislacyjnej okrélonej w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20.06.2002 r.

w sprawie zasad techniki prawodawczej.

3. Projekt aktu sktadaesk nastpujacych czsci:

1) tytutu / oznaczenie rodzaju aktu, miejscavwpegsanie numeracji, 0znaczenie organu
wydajicego akt, data aktu oraz oklenie przedmiotu aktu /,

2) tréci / powotanie podstawy prawnej, osnowa, wykonayycy

3) opinii prawnej,

4) uzasadnienia.

4. Wnioskodawca podpisuje projekt aktu. W przypadéy wnioskodawca nie jest autorem
projektu, wymienia giponadto nazwisko i stanowisko ghowe pracownika, ktory projekt
opracowat. Projekt, przed zaopiniowaniem piraelz; prawnego akceptuje kierownik
referatu i sprawdza sekretarz gminy.

5. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu przez Skaeb@miny, jeeli powoduje zmiany
w budecie lub inne skutki finansowe,



6. Po podpisaniu aktu przez Burmistrza Referablstugi organéw gminy nadaje numer
aktu i przekazuje go wnioskodawcy, pozostaaaggden egzemplarz w zbiorze akt. Skan
zaramdzenia przekazuje do Informatyka celem zamiesiazgmw BIP.

7.Wnioskodawca przekazuje akt do realizacji veskgm w nim adresatom. W przypadku,

kiedy wnioskodawca jest realizatorem podegrdgiatania w celu petnej realizacji aktu.

8. Wnioskodawca sktada w Referacie ds. obstgamow gminy okresowe sprawozdania

z wykonania zasrlzen, dotyczy to gtéwnie realizacji zaflav okresie mgdzy sesjami
rady miejskiej.

9. Okrélone zasady majzastosowanie do opracowywanych projektéw uchwalyRa

10. Ewidengj i zbior wszystkich aktéw prowadzi Referat ds. olgslorganow gminy.

11. Burmistrz wydaje akty prawne, nie posiadajmocy przepisow gminnych i niedace
decyzjami i postanowieniami administracyjnymi, vedze okolnikéw i zarmlzea
wewretrznych. Rejestr prowadzi Referat Ogolno-Organjpaci Spraw Spotecznych.

ROZDZIAL Xl
PRACOWNICY URZ EDU

8 40 .1. Przepisy prawa pracy oklajace status prawny pracownikoéw samytawych
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownilsachoradowych,

2. Zasady wynagradzania i wymagwalifikacyjnych pracownikdéw samogdowych okréla
Rada Ministrow w drodze rozpaidzenia.

ROZDZIAL Xl

POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 41 .Zmiany niniejszego Regulaminu mphy¢ dokonywane jedynie w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Spis zadcznikow:
1) Schemat organizacyjny Ugdu
2) Struktura stanowiskowa Ugdu
3) Wykaz gminnych jednostek podlegtych Gminy Mieszkoavi



