§ 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MIESZKOWICACH

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach, zwany dalej

»Regulaminem” okresla organizacjc 1 =zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Mieszkowicach, zwanego dalej ,,Urzedem”.

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

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

7)
8)

9

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mieszkowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Mieszkowicach,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mieszkowic,

Zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Mieszkowic,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Mieszkowice,

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Mieszkowice i Kierownika
Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatkow,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mieszkowicach,

Urzad Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego
w Mieszkowicach,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu,

10) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze w referacie,
11) Kierowniku USC — nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
12) Pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. ochrony informacji

Niejawnych,

13) 10D — nalezy przez to rozumieé Inspektora Ochrony Danych.

§ 3 .1. Urzad jest jednostka organizacyjnag Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych Gminy, zadan
zleconych ustawami i zadan powierzonych w wyniku porozumien zawartych z samorzadem
wojewddzkim, powiatowym lub gminnym oraz administracjg rzadows.

2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji, a w szczegolnosci:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw 2z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie materiatdbw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktéw organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady Miejskie;j,
posiedzen komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
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g) prowadzenie "~ zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
2) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
3) przechowywanie akt oraz przekazywanie akt do archiwow.

§ 4 . Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz uchwat
wydawanych przez Rade.

§ 5. Siedzibg Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach jest budynek przy ul. Chopina nr 1.

§ 6 . 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

2. Urzad jest czynny w dni robocze; od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubé6w w dni powszednie oraz ustawowo wolne od pracy
oraz niedziele i $wig¢ta w godzinach ustalonych z zainteresowanymi.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
administracyjnych .
3. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
4. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio Zast¢pca, Sekretarz, Skarbnik oraz ponizsze referaty
i samodzielne stanowiska pracy:

a) Referat ds. Funduszy Unijnych i Promocji,

b) Urzad Stanu Cywilnego,

c¢) Samodzielne stanowiska pracy - Informatyk, Pelnomocnik ds. ochrony informacji

niejawnych, Inspektor Ochrony Danych,

d) Samodzielne stanowisko ds. kontroli.

Ponadto Burmistrz nadzoruje i koordynuje prace gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Zastepcy Burmistrza podlegaja referaty i samodzielne stanowiska pracy:
a) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Dziatalno$ci Gospodarcze;j,
b) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
¢) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i ochrony p.poz.
6. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okre$lonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

§ 8. 1. Sekretarz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy i instrukcji kancelaryjne;.
2.Sekretarzowi podlegaja:
a) Referat Ogo6lno-Organizacyjny i Spraw Spolecznych,
b) Referat ds. Obstugi Organéw Gminy,
¢) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami.
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§ 9 . Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budZetu gminy i odpowiada za jego prawidlowa
realizacj¢. Sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscig Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych. Odpowiada za wlasciwe przygotowanie projektow uchwat okolo
budzetowych. Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowo — Budzetowy i Podatkow.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10 . W skitad Urzgdu wchodza:
1. Kierownictwo Urzedu:

a) Burmistrz ( symbol B ),

b) Zastepca ( symbol ZB ),

c) Sekretarz ( symbol SG),

d) Skarbnik ( symbol SK ).

2. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy (obok symbol ):
1) Referat Ogélno-Organizacyjny i Spraw Spotecznych (OR)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. budzetowo-gospodarczych,
¢) pracownik gospodarczy,
d) konserwator-rzemieslnik
2) Referat Finansowo-Budzetowy i Podatkéw (FN)
a) skarbnik gminy - kierownik referatu
b) gléwny ksiegowy Urzedu
c¢) stanowisko pracy ds. podatkow,
d) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j,
€) stanowisko pracy ds. ksiggowosci,
f) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,
g) stanowisko pracy ds. obstugi finansowo — ksiegowej
projektow wspolinansowanych z funduszy Unii Europejskiej .
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Dziatalnosci Gospodarczej (GN)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. handlu i inicjatyw gospodarczych,
¢) stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami,
d) stanowisko pracy ds. administrowania mieniem gminy.
4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (GP)
a) kierownik referatu ,
b) stanowisko pracy ds. drogownictwa, remontow.
c¢) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i ochrony Srodowiska,
5) Referat ds. Funduszy Unijnych i Promocji ( FUP)
a) kierownik referatu,
e) stanowisko pracy ds. funduszy unijnych i promocji.
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
a) kierownik USC,
b) zastepca kierownika USC,
c) stanowisko pracy ds. administracyjno - obywatelskich
7) Referat ds. Obstugi Organéw Gminy (OOG)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego.
8) Samodzielne stanowisko pracy - Informatyk (1),
9) Samodzielne stanowisko ds. kontroli (K),
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10) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi ( OD ),
11) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i ochrony p.poz. ( OC.P-POZ.)

§ 11.1. W Urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony”, bezposrednio podlegly pod Burmistrza w sktad
ktérego wchodzi :

1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ( PI),

2) Administrator Systemu Informatycznego ( ASI ),

3) Inspektor Ochrony Danych (IOD).

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi

i zapewnia :

1) ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) ochrone systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrole ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji,

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

8) wspolprace z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa

i biezace informowanie burmistrza o przebiegu tej wspdlpracy,

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

10) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne

stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

11) bezposredni nadzo6r nad obiegiem dokumentdéw niejawnych,

12) udost¢pnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym oraz
egzekwowanie ich zwrotu,

13) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentoéw niejawnych
w referatach oraz nadawanie wlasnych oznaczen w kancelarii materiatow niejawnych.

3. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Burmistrzowi, zakres zadan zawarty jest

w art. 39 ogdlnego rozporzadzenia ochrony danych osobowych i jest nastepujacy :

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;



¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
Jjej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia ochrony danych osobowych;

d) wspdtpraca z organem nadzorczym;

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

4. Administrator Systemu Informatycznego odpowiada za zabezpieczenie danych w systemie
informatycznym poprzez wdroZenie i eksploatacj¢ stosownych $rodkoéw technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem
oraz odpowiada za organizacj¢ ochrony danych osobowych zawartych w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych podlegajacych
przetworzeniu przez pracownikow urzedu .

§ 12 . Obsluge prawng Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania obstugi
prawnej zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami, wyloniony w trybie okre§lonym ustawsg
o zamOwieniach publicznych.

§ 13. 1. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

2. Strukture stanowiskowa Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wykaz gminnych jednostek stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V ]
ZAKRESY DZJALANIA KIEROWNICTWA, REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14 . 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Za biezace dostosowywanie zakresow dzialania do aktualnych potrzeb odpowiadaja:
a) Skarbnik w odniesieniu do referatu finansowo-budzetowego i podatkow,
b)Sekretarz i kierownicy referatow w odniesieniu do pozostalych referatow
1 stanowisk pracy.
3. Burmistrz zatwierdza przedstawione odpowiednio przez Sekretarza i Skarbnika zakresy
czynnosci poszczegolnych pracownikoéw Urzedu oraz zmiany do tych zakresow.
4. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikom
i sprawujg nadzoér nad nimi.

§ 15. 1. Do zakresu dzialania Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie praca Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) powolywanie i odwotywanie zastgpcy burmistrza,

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, wypetnianie
obowiazkéw zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

i udzielanie pisemnych upowazniefi pracownikom Urz¢du do wydawania decyzji w jego
imieniu,



6) wydawartie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych zwtoki, ktére podlegajg zatwierdzeniu
na najblizszej sesji,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatanie pracownikéw Urzedu,

8) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza przepisami
prawa oraz uchwatami Rady,

9) przygotowywanie projektow i wykonywanie uchwatl Rady,

10) wydawanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

11) wykonywanie budzetu,

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej,

13) przygotowanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

14) udzielanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pelnomocnictwa do dziatania oraz udzielanie zgody na dokonywanie
przez nich czynnosci przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,

15) sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy,

16) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

17) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz innych

regulaminéw okreslonych prawem,

18) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem ,

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

20) oglaszanie uchwal Rady, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu
oraz przedkladanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

21) okreslanie na obszarze gminy zadan systemu ratowniczo- gasniczego, koordynowanie jego
funkcjonowania i kontrolowania wynikajacych stad zadan, a w sytuacjach nadzwyczajnych
zagrozenia zycia, zdrowia lub $rodowiska, kierowanie tym systemem przy pomocy
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

22) zapewnienie wspoldziatania jednostek podleglych w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia, zdrowia lub mienia oraz =zapobiegania klgskom zywiotowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw, na zasadach
okreslonych w odrgbnych ustawach,

23) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczefistwa, zarzgdzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw obronnych, zabezpieczenia powodziowego i pozarowego,

24) petnienie nadzoru wiascicielskiego nad sp6tkg gminng tj. Zaktadem Ustug Komunalnych
sp. z 0.0. w Mieszkowicach,

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa
i uchwalami Rady Miejskiej,

26) udzielanie prasie informacji o dziatalno$ci Gminy.

§ 16 . Do zakresu dzialania Zastepcy nalezg zadania ustalone dla niego przez Burmistrza.

§ 17 . 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania Urzedu i w tym zakresie sprawuje
nadzor nad dzialalnoscig referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy:
1) kierowanie na wyjazdy stuzbowe pracownikéw Urzedu,
2) koordynowanie dziatan pomiedzy referatami, rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych,
3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,
4) nadzo6r nad prawidlowa organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow,
5) organizowanie i nadzorowanie sprawnego obiegu dokumentéw w Urzedzie, realizacja zadan
dotyczacych kontroli zarzadczej,
6) inicjowanie i przygotowywanie dziatan dla usprawnienia funkcjonowania Urzedu w tym



proponowanie zmian w Regulaminie, zakresach czynnosci pracownikéw,

7) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu oraz
szkolen pracownikow Urzedu,

8) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy Urzedu,

9) wykonywanie spraw w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych pelnomocnictw
1 upowaznien,

10) koordynacja prac zwigzanych z organizacja wyboréw i referendum,

11) realizacja przedsigwzi¢é dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w stanie zagrozenia panistwa i wojny,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 18 . 1. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowo — Budzetowego i Podatkow

1 odpowiada za jego prawidlowa prace.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowanie projektow uchwal, zarzadzen w sprawie procedury uchwalenia budzetu,

2) opracowanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza dotyczacych projektu budzetu,

jego zmian oraz sprawozdan z wykonania,

3) opracowanie projektow uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j,

4) wprowadzenie zmian w budzecie Gminy na podstawie uchwat i zarzadzen,

5) opiniowanie projektow uchwat Rady, zarzadzef Burmistrza oraz uméw powodujacych

skutki finansowe w budzecie Gminy,

6) w zakresie opracowania uktadu wykonawczego budzetu:

a) opracowanie projektow zarzadzen w sprawie ustalenia uktadu wykonawczego budzetu
gminy,

b) przekazywanie informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkéw jednostek
powigzanych z budzetem,

7) w zakresie dtugu publicznego Gminy:

a) analiza, opiniowanie ofert bankéw, innych instytucji finansowych w zakresie zaciggania
dlugoterminowych zobowiazan,

b) monitorowanie zadluzenia Gminy,

¢) przygotowanie materialéw niezbednych do zaciggnigcia pozyczek, kredytow, innych
instrumentéw finansowania diugu,

8) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej statystycznej i dla organu

stanowigcego,

9) prowadzenie nadzoru nad realizacjg budzetu gminy przez referaty i jednostki organizacyjne

gminy,

10) koordynowanie dziatan w zakresie dokumentéw niezbednych do planowania, realizacji
budzetu,

11) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie oraz organizowanie
obiegu dokumentacji finansowe;j,

12) opracowywanie zarzadzen, uchwatl dotyczgcych polityki rachunkowosci oraz innych
instrukcji wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych w zakresie finanséw,

13) wspdlpraca w zakresie budzetu i spraw finansowych z Regionalna Izbg Obrachunkowa,
Zachodniopomorskim Urzgdem Wojewddzkim, urzedami skarbowymi, bankami i innymi
instytucjami,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku na obstuge budzetu gminy oraz na
zaciagniecie kredytow,

15) nadzorowanie caloksztaltu spraw z zakresu rachunkowosci,

16) przechowywanie kserokopii uméw dotyczacych realizacji przychoddéw i rozchodéow
budzetu.



§ 19 .1. Do zadan kierownikéw referatow nalezy zapewnienie nalezytej organizacji pracy,

sprawnego wykonywania zadan nalezagcych do referatu, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, opracowywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
nalezacych do kompetencji referatu oraz ich wdrazanie w ramach upowaznienia
Burmistrza,

2) planowanie i organizowanie pracy referatu, w tym zapewnienie ciggltosci prowadzenia spraw

w czasie nieobecnos$ci pracownika / zastepstwa /,

3) wystepowanie o zmiane zakresow czynnos$ci pracownikom referatu,

4) zapewnienie dyscypliny w referacie,

5) opracowywanie projektow uchwat i materialow na sesje Rady,

6) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat w zakresie ustalonym przez

Rade,

7) uczestniczenie na polecenie Burmistrza w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw prawnych przez

podleglych pracownikéw,

9) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza lub Sekretarza o nagradzanie lub ukaranie
pracownikow referatu,

10) opiniowanie obsady personalnej referatu,

11) nadzorowanie i realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.

12) rozpatrywanie skarg dotyczacych pracy referatu, ich analiza, przygotowanie propozycji
odpowiedzi oraz przyjmowanie interesantow w sprawach skarg.

13) realizacja przedsigwzigé dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego w stanie zagrozenia panstwa i wojny oraz wspolpraca ze stuzbami
zwalczajacymi kleski zywiotowe 1 usuwajacymi ich skutki.

§ 20 .1. Do wspdinych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy:

1) organizowanie wykonania i wdrazania zadan okres$lonych w aktach prawnych dotyczacych
samorzadu gminnego, uchwatach Rady, zarzadzeniach i decyzjach Burmistrza,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy oraz planach wieloletnich
1 strategii rozwoju gminy,

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe dysponowanie $rodkami finansowymi,
okreslonymi w budzecie na realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym rdwniez przestrzegania
dyscypliny budzetowej,

4) przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi interesantdw oraz zapewnienie terminowego
zalatwiania wplywajacych do referatu spraw,

5) wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na terenie Gminy
w zakresie realizacji zadan merytorycznych referatu,

6) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej i innych prac statystycznych, zapewniajac
zgodnos¢ sprawozdan ze stanem faktycznym,

7) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan wynikajgcych
z merytorycznej dziatalnosci referatu, i samodzielnego stanowiska pracy na potrzeby
Burmistrza,

8) przestrzeganie przepiséw z zamowien publicznych,

9) realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej, w tym zamieszczanie
wymaganych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na portalu gminy,

10) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt, przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum,

11) przestrzeganie przepiséw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,



12) przestrzeganie obowigzujacych tajemnic w tym tajemnicy panstwowej, stuzbowej,
skarbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

13) wspdlpraca przy sporzadzaniu i kompletowaniu materiatow do wnioskow o $rodki
pomocowe oraz przy rozliczaniu pozyskanych funduszy,

14) realizacja, nadzér i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw normatywnych,
umow i porozumien oraz decyzji, wystapien, protokoléw ustalen itp.,

15) realizacja przedsigwzig¢ dotyczgcych obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w stanie zagrozenia panstwa i wojny oraz wspotpraca ze stuzbami
zwalczajacymi kleski zywiolowe i usuwajacymi ich skutki.

2. Za wykonywanie zadan referatu odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio kierownicy

referatow.

§ 21. 1. Do zadan wspélnych pracownikéw Urzedu nalezy:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

2) stosowanie 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie spraw
prowadzonych przez pracownika oraz znajomos¢ prawa samorzgdowego i innych przepiséw
gminnych,

3) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw oraz prowadzenie spraw w postgpowaniu
administracyjnym w sposdb zgodny z postanowieniami ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

4) samoksztalcenie w celu poglebienia wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania
obowigzkoéw tym poglebianie znajomosci orzecznictwa,

5) referowanie przetozonemu spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadang wiedzg,

6) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych w zakresie powierzonych
do zalatwienia spraw,

7) kompetentna, sprawna i kulturalna obstuga interesantéw,

8) uzyskiwanie wyktadni prawnych w sprawach skomplikowanych lub nierozstrzygnietych
norma prawng oraz uzyskiwanie pisemnej akceptacji radcy prawnego w przypadkach
okreslonych w przepisach szczegdlnych,

9) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkow i dochodéw dotyczacych stanowiska pracy
oraz przedkladanie ich odpowiednio kierownikowi referatu lub skarbnikowi zgodnie
z procedura uchwalenia budzetu,

10) realizacja zadan ujgtych w budzecie gminy przy przestrzeganiu zasad wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych i przepisow
wewnetrznych,

11) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym rachunkéw i faktur — zgodnie z instrukcjg
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,

12) opracowywanie wycinkéw plandéw kontroli zarzadczej, programdw, prognoz, analiz i ocen
w ramach prowadzonych spraw, wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzigé w celu
prawidtowej realizacji zadan Gminy,

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan ujgtych w planie kontroli zarzadczej oraz
innych sprawozdan na zadanie Burmistrza,

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

15) opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza oraz ich wykonywanie,

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik
posiada upowaznienie Burmistrza,

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym
w zakresie zadan wlasnych i zleconych,

18) przygotowywanie i negocjowanie umow oraz przekazywanie Skarbnikowi zawartych
umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika,



19) wspotdzialanie w zakresie wykonywania zadan dotyczacych obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,

20) przestrzeganie przepisOw prawa w tym prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du, Regulaminu Pracy Urze¢du i innych
przepiséw zewnetrznych;

21) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przygotowywanie akt do
archiwizacji 1 przekazywanie ich do archiwum,

22) przygotowywanie i terminowe przekazywanie informacji publicznej do BIP zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz informacji na strong internetowg Urzedu,

23) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym
skarbowej, przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

24) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i instytucjami,

25) prowadzenie rejestrow publicznych, teleinformatycznych,

26) zglaszanie projektow zmian do wewnetrznych aktow prawnych a dotyczacych przepisow
z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku,

27) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy, wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych, innych materialéw oraz mienia gminy.

§ 22. Do zakresu dziatania Referatu Ogolno-Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy:

1)prowadzenie spraw 2z zakresu kadr pracownikow Urzedu, w tym zwigzanych
z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

2) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu bylym pracownikom urzedu
oraz zlikwidowanych instytucji, ktérych akta osobowe znajdujg si¢ w archiwum Urzedu,

3) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow Urzedu,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza — kierownika Urzgdu,

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, emerytow i rencistow,

6) wydawanie upowaznien do kontroli zewnetrznych realizowanych przez pracownikéw
w ramach kontroli zarzadczej,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
i wolne stanowiska urzednicze kierownicze,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikow,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej oswiadczen o stanie majgtkowym pracownikow
urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi
przez Burmistrza,

11) wspoltdziatanie w zakresie dostgpnosci i wlasciwego poziomu ustug medycznych,

12) wspoldzialanie z instytucjami kultury w zakresie upowszechniania kultury w gminie,

13) wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

14) wspoldzialanie w zakresie kultury fizyczne;j i sportu,

15) prowadzenie praktyk uczniowskich,

16) wspotpraca z urzedami pracy w zakresie zatrudniania w ramach prac interwencyjnych,

odbywania stazu,

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury i jednostek organizacyjnych gminy,

18) nadawanie przesylek i prowadzenie rejestrow korespondenc;ji,

19) przyjmowanie, potwierdzanie i przekazywanie poczty droga elektroniczna,

20) zapewnienie zaopatrzenia materialnego i technicznego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, likwidacjg pieczeci i tablic urzedowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w urze¢dzie,

23) prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i robocza,
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' 24) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja reprezentacyjng Burmistrza,

25) przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga centrali telefoniczne;,

26) zapewnienie estetycznego utrzymania pomieszczen biurowych w urzedzie,

27) czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem stanowisk pracy oraz gospodarka maszynami
1 sprzgtem biurowym,

28) prenumerowanie prasy oraz zakup ksigzek i innych wydawnictw zwigzanych
z dzialalnoscig urzedu, prowadzenie ich ewidencji,

29) prowadzenie centralnego rejestru umow,

30) wydawanie kart drogowych i ilo$ciowe rozliczanie paliwa zuzytego w samochodzie
stuzbowym,

31) prowadzenie ewidencji mebli, sprzetu, urzadzen w poszczegdlnych biurach,

32) zgltaszanie do naprawy urzadzen sanitarnych, prowadzenie apteczki,

33) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

34) obstuga kserokopiarki w zakresie powierzonym przez pracodawce,

35) zapewnienie wymaganych prawem szkolen bhp, p.poz. oraz badan lekarskich pracownikow
urzedu,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywanymi przeglgdami stanowisk pracy,
realizacja wydawanych zalecen,

37) wspdldzialanie z podmiotem prowadzacym w urzedzie zadania dotyczace bhp i p.poz.

38) opracowanie projektow zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zwigzanych z organizacja
pracy,

39) prowadzenie rejestru gldwnego skarg i wnioskow, oraz dokumentacji skarg dotyczacych
pracownikéw urzedu,

40) wywieszanie ogloszen przekazanych przez inne instytucje,

41) wspotpraca z sadami w zakresie wykonywania przez skazancow wyrokow sagdowych,

42) prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz zamieszczanie w BIP sprawozdan
dotyczacych ztozonych petycji,

43) wspotpraca z organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz
opracowywanie projektow i realizacja programéw wspodlpracy,

44) kontrola wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu gminy organizacjom prowadzacym
dziatalnos$¢ pozytku publicznego.

§ 23 . Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatkéw nalezy:
1) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen i instrukcji w zakresie planowania
budzetowego oraz wynikajacych z przepisow szczegdlnych,
2) opracowanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczgcych budzetu gminy, zmian w budzecie,
sprawozdan z wykonania budzetu jak rowniez uktadu wykonawczego,
3) opracowanie projektow uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,
4) dokonywanie zmian budzetu,
5) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych procedur uchwalania i zmian budzetu,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga dtugu publicznego,
7) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Gminy wg odrebnego planu kont:
a) ewidencja ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zaktadowym planem kont,
b) analiza sald rozrachunkowych,
c¢) uzgadnianie sald,
d) sporzadzanie bilansu,
8) prowadzenie operacji finansowych na kontach dotyczacych:
a) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym:
- naliczanie odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,
- ewidencja ksiggowa przypisow na koncie oraz wydatkow,
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- uzgodnienie sald naleznosci i zobowigzan kont,”
b) wydzielonego rachunku sum depozytowych w tym:
- ewidencja na kontach syntetycznych i analitycznych,
- uzgadnianie i1 weryfikacja sald,
9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach obowigzujgcego planu
finansowego w tym:
a) kontrola legalnosci operacji finansowych,
b) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym faktur, rachunkéw dotyczacych wydatkow
1 dochodéw,
¢) klasyfikacja wydatkéw wg klasyfikacji budzetowe;j i strukturalnej,
d) przestrzeganie terminowosci rozliczen finansowych,
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
11) inwentaryzacja sald rozrachunkéw i naleznosci,
12) kontrola dokumentdéw finansowych oraz operacji gospodarczych jednostki,
13) prowadzenie ewidencji pozabilansowe;j,
14) biezaca analiza postepu realizacji dochodow i wydatkow,
15) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu:
a) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkow:
kontrola kompletnosci dokumentéw, dekretacja ksiegowa, ksiegowanie dokumentow,
b) analiza i uzgadnianie kont rozrachunkowych,
c¢) prowadzenie ewidencji kosztéw inwestycji wedtug zadan inwestycyjnych,
d) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku gminy w tym uzgadnianie sald z ewidencja
analityczng w ksigegach,
e) prowadzenie pomocniczych ewidencji wydatkow strukturalnych,
16) rozliczenia w czasie materiatow:
a) prowadzenie ewidencji iloSciowo- wartosciowej materiatow: paliwa, opatu, materiatow
budowlanych,
b) rozliczanie stanu materiatéw na podstawie przedlozonych dokumentow, stanowigcych
podstawe ksiggowania,
¢) rozliczanie inwentaryzacji materialéw,
17) prowadzenie windykacji naleznosci:
a) analiza kont, sporzadzanie informacji w zakresie nieterminowych platnosci, naliczanie
odsetek za zwtoke,
b) terminowe kierowanie spraw na inne stanowiska ds. windykacji,
18) prowadzenie rachunkowosci zdarzen gospodarczych dotyczacych projektow realizowanych
z udzialem $rodkéw pomocowych UE:
a) kontrola dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji na kontach,
b) dekretacja dokumentdw finansowych,
¢) ksiggowanie operacji finansowych dotyczacych poszczegolnych zadan,
d) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych,
19) prowadzenie rachunkowosci zadan dotyczacych gospodarowania komunalnymi zasobami
mieszkaniowymi:
a) dokumentacja dotyczaca dochodow Gminy z tytutu czynszéw najmu lokali
mieszkalnych, uzytkowych / wykazy umoéw, zmian stawek czynszowych, zmian
w ewidencji tytuldéw wlasnosci, innych naleznosci np. odsetek, zwrotow kosztow
eksploatacji/,
b) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow,
¢) sporzadzanie danych sprawozdawczych , bilansowych,
d) uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan,
e) weryfikacja sald / wspolpraca z innymi stanowiskami /,
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f) sporzadzanie i ewidencja wystanych upomnien,
20) prowadzenie podatku VAT:
a) prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego i naliczonego od towardw
iushug - Gminy,
b) rozliczanie podatku,
¢) sporzadzanie deklaracji VAT 7, odpowiedzialnos¢ za dokonywanie przelewow podatku
zgodnie z deklaracja,
21) realizacja wydatkow osobowych urzedu:
a) planowanie wydatkéw osobowych na podstawie etatow,
b) comiesigczne naliczanie wynagrodzen osobowych:
- prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowe;,
- prowadzenie rozliczen z ZUS z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne,
- prowadzenie rozliczen z urzgdami skarbowymi z tytutu zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych,
¢) naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw: zlecen, o dzieto: prowadzenie ewidencji umow,
rozliczen z ZUS i urzgdami skarbowymi,
d) naliczanie wynagrodzen z tytulu umow z PUP i ich rozliczenie,
e) rozliczanie okresowe i roczne z urzgdami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,
f) wystawianie informacji rocznych PIT-11 o osiagnigtych przychodach osob zatrudnionych
w urzedzie,
g) naliczanie wynagrodzen na czas choroby, zasitkow ptatnych z ZUS,
h) wystawianie zaswiadczen o zarobkach: na zadanie pracownikow, do celow rentowo-
emerytalnych,
1) sporzadzanie deklaracji w zakresie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych,
23) sporzadzanie przelewow:
a) kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
b) sporzadzanie przelewdéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dowodéw
finansowych, przelewow na konta jednostek gminy,
¢) sporzadzanie dowodoéw wyptat — KW,
d) ewidencja i rozliczanie wyptaconych zaliczek na wydatki urzedu,
e) rozliczanie delegacji stuzbowych / kontrola pod wzgledem rachunkowym /,
24) ewidencja naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci na raty: kontrola terminowosci
wplat, naliczanie odsetek, informacje do sprawozdan statystycznych i budzetowych,
25) prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych od 0séb fizycznych : podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, optaty od posiadania psow:
a) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatkéw,
b) prowadzenie ewidencji podatkow i optat, jej aktualizacja na podstawie ztozonej
dokumentacji,
¢) uzgadnianie rejestru przypiséw i odpisow,
d) prowadzenie postepowan podatkowych na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa,
€) rozpatrywanie spraw w zakresie podatkdw i opfat,
f) prowadzenie rejestréw spraw o wydanie decyzji w zakresie ulg w podatkach i oplatach
lokalnych, o udzielonych ulgach, zwolnieniach,
g) wydawanie zaswiadczen w sprawach z zakresu podatkow,
26) prowadzenie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem podatkowym sg urzedy
skarbowe:
a) rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg wptywajacych z urzedéw skarbowych w zakresie
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podatku od dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych optacanego w formie karty
podatkowe;j, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
b) prowadzenie rejestrow postanowien oraz wydawanie postanowien w zakresie podatkow
Jw.
27) przeprowadzenie kontroli podatkowych w zakresie prawidtowosci opodatkowania,
28) ewidencja majatku i drukow:

a) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej sktadnikéw majatkowych: srodkow
trwalych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci materialno- prawnych 1 wyposazenia
urzedu,

b) naliczanie odpiséw umorzeniowych skladnikéw majatkowych,

¢) okresowe uzgadnianie obrotow ksiggi pomocniczej z ksiegowoscig finansowa,

d) wycena majatku na arkuszach spisowych z natury,

¢) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

f) sporzadzanie informacji do ksiggowosci syntetycznej z zakresu zmian,

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

h) przygotowanie danych i wspélpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie
zawierania uméw ubezpieczenia majatku,

i) ewidencja drukow $cistego zarachowania,

29) wystawianie faktur VAT z tytutu nalezno$ci, prowadzenie ewidencji faktur VAT,
30) prowadzenie rachunkowosci podatkow, optat 1 innych naleznosci gminy:
a) ewidencja podatkow i oplat lokalnych, w tym:
- przypisy, odpisy, umorzenia,
- weryfikacja ztozonych deklaracji podatkowych,
- analiza, rozpatrywanie wnioskow o zastosowanie ulg w podatkach,
- przygotowywanie decyzji podatkowych,

b) ewidencja ksiegowa podatkéw, oplat, czynszow, wieczystego uzytkowania gruntow:

- ksiegowanie wplat naleznosci,
- uzgodnienia sald na kontach kontrahentéw i podatnikow,
- naliczanie odsetek od naleznosci nie wptaconych w terminie,
- miesieczne sporzadzanie danych do ksiegowosci syntetyczne;,
- uzgadnianie naleznosci, sald,

31) rozliczanie podatkow:

a) rozliczanie kontrahentoéw z tytutu pobranych rat podatkow, optat,

b) przygotowanie list wyptat prowizji dla inkasentéw z tytulu poboru podatkdéw,

¢) przygotowanie, aktualizacja umow z inkasentami,

32) opracowywanie projektéw uchwat podatkowych,
33) sporzadzanie rocznego harmonogramu kontroli podatkowej i jej przeprowadzanie,
34) egzekucja podatkéw i innych naleznosci:

- wystawianie upomnien,

- prowadzenie spraw egzekucyjnych, wystawianie tytuléw wykonawczych, prowadzenie
rejestru tytutdw wykonawczych, wystepowanie z wnioskami o ujawnienie majatku
zobowigzanego,

- wstrzymywanie, zawieszanie i umorzenie postgpowania egzekucyjnego,

- dokonywanie zmian $rodka egzekucji,

35) koordynowanie i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej
przedsigbiorcom,

36) przygotowanie decyzji w sprawie rocznego limitu zwrotu producentom rolnym czesci
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego:

- sporzadzanie wniosku w sprawie wysokosci dotacji,

- sporzadzanie przelewow i dowodéw wyplat,
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- rozliczanie dotacji celowe;j,
- kompletowanie, weryfikacja dokumentow w sprawie zwrotu czgsci podatku akcyzowego
oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu srodkow,
- sporzadzanie zestawien zbiorczych dokumentow.
37) naliczanie i rozliczenie $rodkow z funduszu soteckiego.

§ 24 . Do zakresu dziatan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Dziatalnosci Gospodarczej
nalezy:
1) zbywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych,
2) nabywanie na wlasno$¢ gminy nieruchomosci stuzacych wykonaniu zadan wlasnych,
3) zamiany, podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci ,
4) przekazywanie sotectwom sktadnikéw majatkowych gminy do korzystania,
5) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
6) oddawanie nieruchomosci komunalnych jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym
osobowosci prawnej w zarzad, uzyczenie lub dzierzawe,
7) aktualizacja optat rocznych z tytulu zarzadu i uzytkowania wieczystego oraz naliczanie optat
adiacenckich,
9) wydzierzawianie, wynajmowanie oraz oddawanie w uzyczenie nieruchomosci gruntowych,
stanowigcych wlasno$é gminy,
10) komunalizacja nieruchomosci,
11) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw na potrzeby wiasne,
12) nabywanie przez uzytkownikéw wieczystych praw wiasnosci nieruchomosci,
13) zlecanie i nadzor nad pracami geodezyjno-kartograficznymi oraz wyceng nieruchomosci
do celow ich zbycia,
14) skladanie wnioskow o zalozenie ksiag wieczystych i wprowadzanie w nich zmian,
15) prowadzenie numeracji porzagdkowej i nazewnictwa ulic, placéw, nadawanie numerdéw
budynkdw,
16) ustalanie lokalizacji targowiska i jego regulaminu, przygotowywanie projektow uchwat
dotyczacych stawek optaty targowe;,
17) podejmowanie dziatan w razie podejrzenia zachorowania zwierzat na chorobe zakazna,
18) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,
19) informowanie odpowiednich stuzb o zagrozeniach fitosanitarnych,
20) ewidencja kot towieckich,
21) opiniowanie planow towieckich,
22) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
wymierzanie oplat i kar za samowolne ich usuwanie,
23) sporzgdzanie szacunkéw plonéw i zbioréw roslin sadowniczych, warzywniczych
i podstawowych ptodéw rolnych,
24) prowadzenie wykazéw indywidualnych gospodarstw rolnych i dzialek rolnych,
25) organizacja spis6w rolnych oraz wybor6éw do izb rolniczych,
26) wspoltdziatanie z jednostkami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa i rozwoju
wsi,
27) utrzymanie i konserwacja urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,
28) inicjowanie dziatan w zakresie tworzenia spétek wodnych,
29) ewidencja pozwolen wodnoprawnych,
30) prowadzenie zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej w tym:
a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej na obszarze Gminy,
b) odmawianie dokonania wpisu do Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej,
¢) udzielanie informacji o przedsigbiorcy w zakresie danych objgtych wpisem,
d) wydawanie potwierdzenia danych z rejestru w formie zaswiadczenia,
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e) przekazywanie wpisow i decyzji o wykresleniu z ewidencji do Urzedu
Skarbowego i Urzedu Statystycznego,

f) zawiadamianie wlasciwych organéw administracji publicznej w przypadku naruszen
przepisoOw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

31) proponowanie usytuowania punktéw sprzedazy i wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz prowadzenie calosci spraw zwigzanych z naliczaniem optat,

32) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam i tablic informacyjnych,

33) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu gminy,

35) zarzadzanie budynkami, budynkiem administracyjnym urz¢du oraz lokalami mieszkalnymi
1 uzytkowymi stanowigcymi wilasno$¢ i wspotwlasnosé gminy, w tym wykonywanie
przegladoéw okresowych wynikajacych z przepiséw szczegdlnych, wyposazenie obiektow
uzyteczno$ci publicznej w niezbedny sprzet, wnioskowanie o ubezpieczenie,

36) zarzadzanie gruntami przynaleznymi do budynkéw komunalnych i utrzymanie w stanie
wolnym od chwastoéw dziatek niezabudowanych,

37) wydzierzawianie i wynajmowanie lokali i budynkow mieszkalnych,

38) aktualizacja stawek czynszu i innych optat za najem i dzierzawe lokali mieszkalnych,

39) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, w tym zasad polityki czynszowe;j,

40) prowadzenie zadan zwigzanych z windykacjg naleznos$ci za lokale mieszkalne i uzytkowe,
prowadzenie spraw w zakresie umarzania, odraczania i rozkladania na raty zaleglosci
z tytutu najmu lokali oraz prowadzenie spraw dotyczacych odpracowania zalegtosci przez
dtuznikow,

41) opracowywanie i realizacja rocznych planéw remontéw i modernizacji budynkoéw i lokali
mieszkalnych,

42) usuwanie skutkéw awarii urzadzen lokalowych wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy,

43) przygotowywanie wnioskow o ustanowienie zarzadcy przymusowego,

44) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych, oraz wspotdziatanie z mieszkancami
1 zarzadami wspdlnot w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie
praw lokatorow,

45) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

46) kontrola realizacji przez rolnikdw obowigzku ubezpieczeniowego z tytulu posiadania
gospodarstwa rolnego, ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sklad gospodarstwa
rolnego oraz ubezpieczenia upraw rolnych,

47) przyjmowanie zeznan $wiadkéw do celow emerytalnych rolnikow,

48) prowadzenie ewidencji wnioskdw o przydzial i zamiany lokali komunalnych,

49) prowadzenie spraw Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,

50) sporzadzanie list przydzialu i zamian lokali komunalnych,

51) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych, w tym:

a) wspoélpraca z rodzinami o0séb uzaleznionych od alkoholu oraz Poradnig Odwykows
i sgdem,

b) koordynacja dziatan Miejsko-Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

¢) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

52) prowadzenie zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem narkomanii w tym realizacja
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

16



§ 25. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) koordynowanie dziatan i realizacja prowadzonych przez Gmine inwestycji,

2) przygotowywanie terenéw pod zabudowe — uzbrajanie ich zgodnie z opracowanymi
planami zagospodarowania przestrzennego oraz zapotrzebowaniem mieszkancow,

2) wnioskowanie o dotacje celowe, subwencje z jednostek pozabudzetowych,

3) sporzadzanie rocznych rozliczen finansowo rzeczowych pozyskanych $rodkow
pozabudzetowych - inwestycji w toku 1 zrealizowanych,

4) sporzadzanie inwentaryzacji inwestycji w toku,

5) przygotowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planow
zagospodarowania przestrzennego dla miasta i gminy,

6) prowadzenie ewidencji obowigzujacych na terenie miasta i gminy opracowan
planistycznych,

7) przygotowywanie na wniosek zainteresowanych wypiséw i wyryséw z obowigzujgcych
na terenie gminy opracowan planistycznych,

8) wspoldzialanie =z administracja rzadowa w zakresie nadzoru urbanistyczno
architektonicznego i budowlanego,

9) przygotowanie 1 prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu
publicznego,

10)sporzadzanie oceny skutkéw wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz inwestycji celu publicznego,

11)opracowanie i realizacja programéw ochrony srodowiska oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan z ich realizacji,

12)prowadzenie dokumentacji form ochrony przyrody oraz ich ewidencja zgodnie z ustawa
o ochronie przyrody,

13)naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

14)kontrola w zakresie utrzymania czystosci w miescie i gminie,

15)koordynowanie i prowadzenie dziatan z podnoszeniem $wiadomosci ekologicznej
mieszkancow gminy,

16)rozdysponowywanie $rodkéw finansowych na ochrone srodowiska,

17)przygotowanie i prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania wptywu

realizacji inwestycji na Srodowisko oraz przygotowywanie informacji o sSrodowisku i jego
ochronie,

18) kontrola prawidtowosci odprowadzania nieczystos$ci ptynnych,

19) sprawozdawczos¢ statystyczna w zakresie wodociggoéw, kanalizacji, ochrony srodowiska

20) realizacja zadan wynikajacych z planu wydatkow funduszy soteckich w danym roku
budzetowym w porozumieniu z soltysami,

21) opracowywanie planéw remontéw, modernizacji i biezgcego utrzymania drog,

22) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i promow,

23) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym przystankéw PKS na terenie miasta i gminy
oraz koordynacja dziatan w zakresie budowy i utrzymania przystankéw i zatok
autobusowych ,

24)wspolpraca z zarzadami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych w zakresie

zarzadzania tymi drogami,

25) przeprowadzanie kontroli naruszania pasow drogowych drég gminnych i egzekwowanie
przywrocenia ich do stanu pierwotnego,

26)prowadzenie rocznych przegladow drog i ulic na terenie miasta i gminy oraz biezace

uzupelnianie oznakowania pionowego i poziomego,

27) przygotowywanie wnioskéw w sprawie dofinansowania remontéw i modernizacji drog
gruntowych z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,
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28) prowadzenie remontoéw drog gruntowych oraz rozliczanie przyznanych dotacji z FOGR,
29) sporzadzanie rozliczen finansowo-rzeczowych wykonanych remontoéw i inwestycji oraz
OT,
30) wykonywanie inwentaryzacji robdt w toku w zakresie drogownictwa,
31) weryfikacja taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode 1 odprowadzanie $ciekow
przedktadanych przez operatorow,
32) kontrola stanu utrzymania hydrantéw p-poz. na terenie miasta i gminy,
33) dbalos¢ o rozbudowe sieci wodociggowych i kanalizacyjnych zgodnie z zapotrzebowaniem
spolecznosci,
34) kontrola prawidtowos$ci odprowadzania nieczystosci ptynnych oraz gromadzenia
nieczystosci statych przez mieszkancow gminy,
35) koordynacja i nadzorowanie jednostek podleglych w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej,
36) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac porzadkowo pielggnacyjnych na komunalnych
terenach zielonych, w tym na terenie Rejonu Pamigci Narodowej,
37) nadzorowanie dziatan Zaktad Ustug Komunalnych Spétka z 0.0. w ramach sprawowania
nadzoru wtascicielskiego w zakresie dzialalnosci referatu,
38) wspotdziatanie z Polskimi Kolejami Panstwowymi w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku na stacji i terenach stanowigcych wlasnosé kolei,
39) wspéldziatanie z Panstwowa Komunikacjg Samochodowa w zakresie utrzymania ciaglosci
polaczen zgodnie z oczekiwaniami mieszkancow gminy,
40)wspoéldziatanie z Telekomunikacjg Polska w zakresie utrzymania w nalezytym stanie
technicznym sieci telekomunikacyjnych oraz rozbudowy sieci w zakresie zgodnym
z oczekiwaniami mieszkancéw gminy,
41) wspoldziatanie z Zakladem Energetycznym w zakresie biezgcej eksploatacji oraz
rozbudowy sieci energetycznej, a takze punktow $wietlnych na terenie miasta i gminy
w zakresie zgodnym z zawartg umowa 1 oczekiwaniami mieszkancow gminy,
42) sporzadzanie wnioskéw o dotacje na utrzymanie cmentarza wojennego,
43) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac w zakresie utrzymania cmentarza wojennego
oraz wykonywania prac remontowo zabezpieczajacych,
44) rozliczanie przyznanych dotacji na utrzymanie cmentarza wojennego w zakresie
rzeczowo finansowym ,
45) wspoldzialanie z Panstwowa Stuzbg Ochrony Zabytkow w zakresie sprawowania nadzoru
konserwatorskiego,
46) ewidencjonowanie obiektow objetych ochrong konserwatorska,
47) dziatania zmierzajace do pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje
remontéw kapitalnych i biezacych obiektow objetych ochrong konserwatorska,
48) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,
49) koordynacja prac zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na remonty
obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow w Gminie,
50) wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanych o przeznaczeniu dziatki w planie
zagospodarowania przestrzennego,
51) wspélpraca z Referatem Funduszy Unijnych, Promocji, Spraw Obronnych i Urzad Stanu
Cywilnego w zakresie przygotowania i rozliczania projektow unijnych,
52)przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla realizowanych zadan zgodnie
z obowigzujacymi procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zamowien publicznych,
sporzadzanie rocznych sprawozdan,
53)prowadzenie czynnosci dotyczgcych obstugi promu rzecznego na przeprawie promowej
w Gozdowicach oraz nadzoru nad obshugg promu,
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54) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rocznego Planu Zapobiegania Bezdomnych
Zwierzat w tym przygotowanie sprawozdan z jego wykonania,

55) prowadzenie nadzoru nad osobami skierowanymi do prac spotecznie — uzytecznych oraz
odpracowujacymi zaleglo$ci czynszowe.

§ 26. Do zakresu dziatania Referatu ds. Funduszy Unijnych i Promocji nalezy:

1) pozyskiwanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw finansowych z programéow
UE i innych Zrodet,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach programdw unijnych oraz innych
programow rzgdowych,

3) wspolpraca w zakresie realizacji zadan dofinansowywanych ze §rodkéw unijnych,

4) sporzadzanie wnioskow o platno$¢ oraz monitoring ich trwatosci i wykonania wskaznikow,

5) sporzadzanie wnioskéw o dotacje do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w zakresie dziatan inwestycyjnych oraz rozliczanie dotacji przy wspoéipracy z Referatem
Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,

6) koordynowanie wspdlpracy zagranicznej z miastami partnerskimi i innymi podmiotami
w tym przygotowywanie wspdlnych koncepcji, organizacja spotkan, thumaczenia,

7) opracowywanie materialéw promocyjnych gminy, przygotowywanie materiatéw do prasy
1 na stron¢ gminy,

8) udzielanie w jezyku niemieckim informacji turystom oraz ttumaczenie pism przychodzgcych
do urzedu,

9) realizacja zadan objg¢tych zawartymi porozumieniami w zakresie promocji i turystyki tym
prowadzenie wspolpracy z powiatem, miastami partnerskimi, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami,

10) organizacja konferencji, uroczystosci i imprez organizowanych przez gmine oraz
wspOtpraca w tym zakresie z innymi podmiotami,

11) wspodlpraca z Muzeum I Armii Wojska Polskiego oraz Dziejow Ziemi Mieszkowickiej
w Mieszkowicach, Muzeum Ore¢za Polskiego w Kotobrzegu, Muzeum Narodowym

w Szczecinie 1 innymi muzeami i instytucjami w zakresie promocji gminy.

§27. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) dokonywanie wpiséw urodzen, matzenstw, zgondw w rejestrze stanu cywilnego,

2) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

3) wdawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcej wskazanej osoby,

4) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajgcych zawarcie
matlzenstwa na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks Rodzinny i Opiekunczy oraz innych
okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego,

6) przyjmowanie zapewnien, zezwolef na zawarcie matzenstwa,

7) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiagzek matzenski poza urzedem stanu cywilnego
oraz udzielanie $lubow,

8) przyjmowanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze o§wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
matzenski zostaly ztozone w obecnosci duchownego,

9) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,

10) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu imion i nazwiska dziecka oraz o zmianie imion
i dokonywanie zmian w akcie stanu cywilnego,

11) przyjmowanie o§wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit
przed zawarciem matzenistwa,

12) prowadzenie rejestru uznan,
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13) wystepowanie, za posrednictweni systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel,
14) sprawdzanie, za posrednictwem systemu teleinformatycznego, danych zawartych w Pesel,
15) zamieszczanie numeru pesel w rejestrze stanu cywilnego,

16) sporzadzanie adnotacji o okolicznosciach i podstawie rejestracji urodzenia, malzenstwa
lub zgonu w aktach stanu cywilnego.

17) sporzadzanie dodatkowych wzmianek wplywajacych na tres¢ lub waznos¢ aktu stanu
cywilnego oraz uniewaznianie wzmianek dotgczonych do niewtasciwego stanu cywilnego,

18) przyjmowanie o$wiadczen bieglych ttumaczy o sumiennym i bezstronnym wykonywaniu
powierzonego zadania i zamieszczanie adnotacji o ztozonym o$wiadczeniu w protokole
czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

19) dokonywanie sprostowan i uzupelnien aktu stanu cywilnego,

20) sporzadzanie transkrypcji aktow stanu cywilnego,

21) wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion lub nazwisk na podstawie ustawy o zmianie
imienia 1 nazwiska,

22) zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem oraz nieuprawnionym dostgpem osdb
trzecich akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, niesporzgdzonych w formie dokumentu
elektronicznego,

23) prowadzenie archiwum akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych
w formie dokumentu elektronicznego oraz przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,
na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

24) weryfikacja i przekazywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych USC i innych
sprawozdan oraz wnioskoéw o przyznanie srodkow na realizacje zadania zleconego objetego
zakresem dzialania referatu,

25) wspoldziatanie z sadami w zakresie podawania do publicznej wiadomosci ogloszen
o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce zamieszkania nie zostalo ustalone.

26) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali i odznaczen w tym Medalu za Dlugoletnie
Pozycie,

27) organizowanie uroczystosci wrgczenia medalu za Diugoletnie Pozycie,

28) rejestracja danych w rejestrze Pesel w zakresie danych dotyczacych zameldowania

i wymeldowania na pobyt staly i czasowy obywateli polski i cudzoziemcoéw oraz w zakresie
wydawanych dowodow osobistych obywatelom polskim,

29) rejestracja danych w rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

30) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru Pesel,

31) wystepowanie o nadanie numeru Pesel, w przypadku oséb wystepujacych o zameldowanie

na pobyt staty lub czasowy, z wyjatkiem dzieci,

32) wystgpowanie o nadanie numeru Pesel w przypadku obywateli polskich zamieszkujacych

poza granicami RP, w zwigzku z ubieganiem si¢ o Polski Dokument Tozsamosci,

33) sprawdzenie z urzedu lub na wniosek danych zawartych w rejestrze Pesel oraz w rejestrze

mieszkancéw z posiadanymi dokumentami oraz ustalenie stanu faktycznego,

34) przyjmowanie wnioskéw o zameldowanie i wymeldowanie z pobytu stalego i czasowego,

35) prowadzenie postepowania administracyjnego o wymeldowanie i zameldowanie,

36) wystepowanie do organu Policji o przeprowadzenie kontroli meldunkowej,

37) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow danych Pesel rejestru mieszkancéw oraz

rejestru cudzoziemcow,

38) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wydawaniem, wymiang i utrata

dowoddéw osobistych;

39) wspodtdzialanie z organami wojskowymi w zakresie 0s6b podlegajacych obowigzkowi

wojskowemu;

40) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcoéw na potrzeby wyborow

i referendum,
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41) przygotowanie i przeprowadzanie powszechnych spiséw ludnosci,
42) wystawianie potwierdzen zameldowania i wymeldowania,

§ 28 . Do zakresu dzialania Referatu ds. Obstugi Organéw Gminy nalezy:

1) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej organéw gminy w tym:

a) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z planowaniem pracy organéw gminy na zasadach
okreslonych w statucie Gminy,

b) sporzadzanie projektéw uchwat Rady w sprawach regulaminowych i organizacyjnych
oraz zapewnienie obstugi prawnej przygotowanych projektow,

¢) sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z dziatalno$ci organéw gminy,

d) gromadzenie wnioskéw organoéw stanowigcych jednostek pomocniczych, jednostek
organizacyjnych gminy, radnych, organizacji pozarzadowych do projektu budzetu
gminy na zasadach okreslonych w procedurze uchwalania budzetu,

e) sporzadzanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym rady zawiadomien o sesji,
kompletowanie i przekazywanie radnym materialdw na posiedzenia Rady,

f) protokotowanie posiedzen Rady, sporzadzanie protokotow, przekazanie protokotu do
zamieszczenia w BIP i kompletowanie calosci dokumentacji z posiedzen organéow
gminy,

g) informowanie o terminach kolegium burmistrza, protokotowanie ich przebiegu oraz
sporzadzanie protokoléw i kompletowanie calosciowej dokumentacji z kolegium,

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

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem pracy komisji,

b) sporzadzanie w uzgodnieniu z przewodniczgcymi komisji terminarzy posiedzen komisji

i przekazywanie ich do wiadomosci publicznej na tablicy ogloszen i w BIP,

¢) gromadzenie i przekazywanie cztonkom komisji materiatow na posiedzenia,

d) protokotowanie posiedzen i sporzgdzanie protokotéw, przekazanie protokotow do
zamieszczenia w BIP oraz gromadzenie cato$ciowej dokumentacji z posiedzen komisji,

e) organizowanie dziatalnosci kontrolnej komisji wynikajacej z planow pracy komisji oraz
uchwat Rady Miejskiej,

3) obstuga radnych i przewodniczacego rady, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng radnych,

b) organizacja szkolen zewnetrznych i wewnetrznych radnych,

¢) zapewnienie obstugi prawne;j,

4) obstuga kancelaryjna rady miejskiej, w tym:

a) odbidr korespondencji kierowanej do Rady Miejskiej,

b) przygotowywanie korespondencji wychodzacej i przedkladanie w zaleznosci od
kompetencji do podpisu burmistrzowi, przewodniczacemu Rady, przewodniczacym
statych komisji rady,

5) obstuga organizacyjna i kontrolna jednostek pomocniczych gminy,

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej skarg obywateli rozpatrywanych przez organ
stanowigcy gminy dotyczacych dziatalnosci burmistrza, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy i przekazywanie przewodniczagcemu Rady Miejskiej celem
rozpatrzenia przez Rad¢ Miejska, przygotowanie uzasadnienia do skargi,

7) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z wykonywania zadan publicznych na zasadach
okreslonych w ustawie o dostegpie do informacji publicznej oraz statucie gminy w tym:

a) gromadzenie 1 rejestrowanie wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

b) udost¢pnianie lub przetwarzanie dokumentéw stanowiacych informacj¢ publiczna,

¢) przygotowanie projektéw decyzji o odmowie udzielenia informacji publiczne;j,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego,
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8) organizacja i przygotowanie dokumentéw w zakresie referendow gminnych na zasadach
okreslonych w ustawie o referendum gminnym,

9) przeprowadzanie konsultacji spolecznych w sprawach wynikajacych z przepiséw ustawy
o samorzadzie gminnym, statutu gminy oraz statutow jednostek pomocniczych gminy.

10) wspoldziatanie z sadami w zakresie przygotowania wyborow tawnikow do sagdéw
powszechnych,

11) realizowanie zadan zleconych w zakresie przygotowania i przeprowadzenia wyborow
prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych oraz referendéw zgodnie z ustalonymi
kalendarzami wyborczymi,

12) przekazywanie uchwat rady miejskiej, zarzagdzen burmistrza adresatom,

13) oglaszanie przepisdéw prawa miejscowego oraz innych aktow organéw gminy
podlegajacych publikacji z mocy prawa oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

14) przekazywanie uchwat rady i zarzadzen organom nadzoru nad dziatalno$cia gminna,

15) zapewnienie jawnosci gospodarki finansowej gminy poprzez publikacj¢ projektu uchwaty
budzetowe], budzetu oraz sprawozdan z jego wykonania dzienniku urzedowym woj.
zachodniopomorskiego,

16) prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza,

17) prowadzenie rejestru wnioskdw i interpelacji,

18) monitorowanie realizacji wnioskow i interpelacji radnych, wnioskdéw komisji rady,
wnioskow przyjetych do realizacji na spotkaniach z wyborcami i dyzurach radnych,

19) gromadzenie o$wiadczen majgtkowych radnych i przekazywanie do BIP,

20) sporzadzanie zestawien wysokosci diet radnych i przekazywanie ich do wyplaty,

21) realizacja zadan, postanowien wynikajgcych z rozporzadzenia RM w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych:

a) sporzadzanie harmonograméw przyjmowania akt do archiwum zakladowego
poszczegodlnych komorek organizacyjnych,

b) sprawdzanie przyjmowanych dokumentéw pod katem zgodnosci z wymogami instrukcji
kancelaryjne;j,

¢) gromadzenie spisow zdawczo-odbiorczych oraz przekazywanie spisoéw akt kategorii ,,A”

wraz z dokumentami do archiwum panstwowego,

d) wystepowanie z wnioskami do archiwum panstwowego o wyrazenie zgody na
brakowanie akt,

e) brakowanie akt.

§ 29 . Do zakresu dzialania Informatyka nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykonujgcych zadania
publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych,

2) zarzadzanie systemem informatycznym urzedu,

3) nadzdr i zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestrow publicznych oraz
systemow teleinformatycznych w urzedzie,

4) okreslanie zalozen i kierunkéw informatyzacji urzedu,

5) przygotowanie i nadzér nad wprowadzaniem nowych programéw komputerowych,

6) nadzor i administrowanie siecig komputerowg urzedu,

7) tworzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie Portalu
Sprawozdawczego Gtoéwnego Urzedu Statystycznego,

8) archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych,

9) obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;.

10) wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego,

11) wykonywanie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych.
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§ 30. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej w gminie w tym:

a) udzielanie instruktazu jednostkom podleglym i nadzorowanym przez gmine w zakresie
prawidiowej interpretacji przepiséw prawnych oraz doradztwo w zakresie praktycznego
ich stosowania w biezacej gospodarce finansowe;j,

b) ocena realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych jednostek podlegtych w $wietle
zatwierdzonego planu finansowego,

¢) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych objetych budzetem w zakresie
gospodarki finansowej pod katem formalno — prawnym,

d) kontrola dzialalnosci finansowej podlegtych gminie jednostek organizacyjnych,

€) kontrola przestrzegania stosowania przepisow o zaméwieniach publicznych,

f) prowadzenie kontroli wewngtrznej zgodnie z planem oraz w sytuacjach naglych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wtascicielskim nad ZUK Spétka z o.0.

w zakresie spraw finansowych,

3) sporzadzanie planu dziatalnosci jednostki,
4) analiza i ocena ryzyka,
5) sporzadzanie sprawozdan z funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 31. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami

komunalnymi nalezy:

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

2) naliczanie oplaty i wydawanie decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku, gdy nie zostata ztozona deklaracja przez wlasciciela
nieruchomosci,

3) przygotowywanie dokumentéw do organéw nadzorczych w zakresie naliczania oplat
gospodarowanie odpadami,

4) przygotowywanie tekstow komunikatéw i biezaca aktualizacja udostepnianych informacji
o zasadach funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz prawach
1 obowigzkach mieszkancow, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie oraz regulaminow,

5) wprowadzanie i aktualizacja bazy danych w programie informatycznym,

6) biezaca analiza kont zobowiazanych,

7) przygotowanie decyzji odwotawczych do Samorzagdowego Kolegium Odwolawczego,

8) prowadzenie rejestru umorzen, przypiséw korekcyjnych i odpisow,

9) udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie zaleglosci i nadplat,

10) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarowania odpadami na
terenie gminy

11) przyjmowanie zgloszen mieszkancodw w zakresie realizacji przez firmy ustugi odbioru
odpadow oraz prowadzenie kontroli interwencyjnych,

12) systematyczna windykacja naleznosci budzetowych z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie postgpowania i przygotowanie decyzji w sprawach ulg z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) przygotowanie spraw do egzekucji administracyjnej i jej prowadzenie.
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§ 32. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzqdzania kryzysowego i ochrony p.poz. nalezy :
1) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego,

b) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzgdu, zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb Burmistrza,

¢) wspoétudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

d) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajacych rozwiniecie sit zbrojnych, w szczegdlnosci zorganizowania akcji
kurierskiej,

e) prowadzenie spraw reklamowania 0s6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku §wiadczen
osobistych i rzeczowych,

2) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,

h) sprawowanie kontroli wykonania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

2) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej :

a) opracowanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilne;j
oraz ich uzgodnienie,

b) organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

¢) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

d) przygotowanie i organizacja ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia oraz zapewnienie warunkéw bytowych, pomocy
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci - planowanie i zapewnienie
srodkéw transportowych,

e) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat oraz produktow
zywnos$ciowych i pasz, a takze uje¢ wodnych na wypadek zagrozenia zniszczenia,
f) przygotowanie i organizacja schrondw dla ludnosci na wypadek wojny,
g) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmarlych,
h) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,
i) wspolpraca z organami wojskowymi i pelnomocnikami wojewody w zakresie
dotyczacym realizowanych zadan,
j) opracowywanie i nadzér nad realizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
k) opracowywanie i realizacja planu operacyjnego przed powodzia,
3) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) prowadzenie dokumentacji gminnego zespolu reagowania kryzysowego,
b) opracowanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego,
¢) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i1 prognozowanie rozwoju sytuacji,
d) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
e) przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
f) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,
4) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem magazynku OC,
5) koordynowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem fadu i porzadku w tym wspodlpraca
z policja,
6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j.
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ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI I PORZADKU PRACY W URZEDZIE

§ 34 .1. Zakres organizacji i porzadku pracy w Urzedzie oraz prawa i obowigzki pracownikow
unormowane s3 w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego.

2. Urzedzie obowigzuje 8 godzinny dzien pracy: od poniedziatku do pigtku, od godz. 7.00 do
15.00.

3. Zakres czynnosci obowiazkow, uprawnien i kompetencji dla kazdego urzednika okresla jego
zakres czynnosci.

ROZDZIAL V1
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 35. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna stanowigca
zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakreséw dziatania archiwow zaktadowych.

2. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczeg6lne.

3. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe.

4. Zasady obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych wydana przez Burmistrza na wniosek Skarbnika w drodze
zarzadzenia.

ROZDZIAL VII
UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA

§ 36 . W referacie Ogélno-Organizacyjnym i Spraw Spolecznych prowadzony jest rejestr
upowaznien i pelnomocnictw, w ktérym rejestruje sie:
1) upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydawane przez Burmistrza pracownikom Urzedu,
2) upowaznienia udzielone przez Burmistrza do skladania o$wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzgdu mienia,
3) pelnomocnictwa udzielone przez Burmistrza kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy,
4) upowaznienia udzielone przez Burmistrza pracownikom Urzedu do prowadzenia spraw
Gminy w jego imieniu,
5) pelnomocnictwa procesowe udzielane przez Burmistrza do prowadzenia spraw
sgdowych,
6) inne pelnomocnictwa wydane przez Burmistrza na podstawie przepiséw szczegolnych
oraz wydane petnomocnictwa rodzajowe.
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ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 37 . 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami
szczegllnymi.
2. Nadzor nad prawidlowa organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw nalezy do obowigzkow Sekretarza.
3. W Urze¢dzie obowiazujg nastgpujace godziny przyjeé interesantow:
1) Burmistrz przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskOw w poniedziatki
w godzinach od 8.30 do 10.00 i od 14.00 do 15.30,
2) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy i pracownicy referatow przyjmuja interesantdw we
wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.
4. Skargi na dzialanie Burmistrza Sekretarz przekazuje Przewodniczagcemu Rady Miejskie;.
5. W Referacie Ogolno-Organizacyjnym i Spraw Spolecznych prowadzony jest centralny
rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX
KOMPENTENCJE DO APROBOWANIA, PODPISYWANIA
DOKUMENTOW, PISM I DECYZJI

§ 38 . 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ogo6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentacjg gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dzialalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz pisma zawierajace
odpowiedzi na postulaty mieszkanicow, zglaszane za posrednictwem radnych,

9) inne pisma, ktoérych aprobowanie i ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

2. W okresie nieobecnosci Burmistrza akty normatywne i dokumenty okreslone w ust.1
podpisuje Sekretarz lub Zast¢pca na podstawie udzielonego upowaznienia.
3. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Burmistrza.
4., Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego dzialania.
5. Na stanowiskach pracy pracownicy podpisujg:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska pracy, o ile nie sa zastrzezone do
podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej stanowisk pracy, dotyczace korespondencji
wewnetrznej urzedu oraz innej korespondencji o ile nie stanowi ona rozstrzygniecia

sprawy.
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6. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych na drugim
egzemplarzu, pod tekstem z lewej strony, umieszczaja czytelny podpis i date zlozenia pisma do
podpisu przez przetozonego. W przypadku referatoéw projekty pism majg by¢ akceptowane
przez kierownika referatu.

ROZDZIAL X
AKTY WLASNE WYDAWANE PRZEZ BURMISTRZA

§ 39 . 1. Opracowanie projektu zarzagdzenia nastepuje na podstawie polecenia Burmistrza lub

z inicjatywy wnioskodawcow, ktérymi sa: Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik

Gminy, Kierownicy Referatow, samodzielne stanowiska pracy, kierownicy jednostek

organizacyjnych gminy.

2. Redakcja projektow aktéw winna sie odbywaé przy zastosowaniu zasad techniki

legislacyjnej okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r.

w sprawie zasad techniki prawodawczej ( t.j. Dz.U. z 2016 1., poz. 283 )

3. Projekt aktu skiada si¢ z nastepujgcych czesci:

1) tytutu / oznaczenie rodzaju aktu, miejsca na wpisanie numeracji, oznaczenie organu
wydajacego akt, data aktu oraz okreslenie przedmiotu aktu /,

2) tresci / powolanie podstawy prawnej, osnowa, wykonawcy /,

3) opinii prawne;j,

4) uzasadnienia.

4. Wnioskodawca podpisuje projekt aktu. W przypadku gdy wnioskodawca nie jest autorem
projektu, wymienia si¢ ponadto nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry projekt
opracowal. Projekt, przed zaopiniowaniem przez radce prawnego akceptuje kierownik
referatu i sprawdza sekretarz gminy.

5. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu przez Skarbnika Gminy, jezeli powoduje zmiany
w budzecie lub inne skutki finansowe,

6. Po podpisaniu aktu przez Burmistrza Referat ds. obstugi organéw gminy nadaje numer aktu
i przekazuje go wnioskodawcy, pozostawiajac jeden egzemplarz w zbiorze akt. Skan
zarzadzenia przekazuje z kartg BIP zatwierdzong przez Sekretarza do Informatyka celem
zamieszczenia go w BIP.

7. Wnioskodawca przekazuje akt do realizacji wskazanym w nim adresatom. W przypadku,
kiedy wnioskodawca jest realizatorem podejmuje dziatania w celu petnej realizacji aktu.

8. Wnioskodawca sktada w Referacie ds. obstugi organéw gminy okresowe sprawozdania
z wykonania zarzadzen, dotyczy to gloéwnie realizacji zadaf w okresie miedzy sesjami
rady miejskie;j.

9. Okreslone zasady majg zastosowanie do opracowywanych projektow uchwat Rady.

10. Ewidencje i zbior wszystkich aktow prowadzi Referat ds. obstugi organéw gminy.

11. Burmistrz wydaje akty prawne, nie posiadajagce mocy przepiséw gminnych i nie bedace
decyzjami i postanowieniami administracyjnymi, w drodze okélnikow i zarzadzen
wewngetrznych. Rejestr prowadzi Referat Ogdlno-Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

ROZDZIAL X1
PRACOWNICY URZEDU

§ 40. 1. Przepisy prawa pracy okreslajace status prawny pracownikow samorzagdowych okre$la
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2. Zasady wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych okre$la
Rada Ministréw w drodze rozporzadzenia.
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ROZDZIAE X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41 . Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane jedynie w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.

Spis zalacznikow:
1) Schemat organizacyjny Urzedu
2) Struktura stanowiskowa Urzgdu
3) Wykaz gminnych jednostek podleglych Gminy Mieszkowice.
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