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ROZDZIAL |
Postanowienia Ogdlne

81
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie okresla:
1) postanowienia ogdlne;
2)  strukture organizacyjng Urzedu;
3) organizacje Urzedu;
4) podstawowe zadania wydziatéw;
5) obieg dokumentow;
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
7)  zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw;
8) organizacje dziatalnosci kontrolnej;
9) postanowienia koricowe.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Zuromin,
2)  Gminie — nalezy rozumie¢ wspdlnote samorzadowa oraz terytorium Gminy i Miasta Zuromin,
3) Radzie- nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Zurominie,
4)  Komisjach — nalezy przez to rozumieé Komisje Rady Miejskiej w Zurominie,
5)  Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Zurominie,
6) Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumieé Przewodniczaca Rady Miejskiej w Zurominie,
7)  Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasto Zuromin,
8) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin,
9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Zuromin;
10) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Zuromin ;
11) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu Urzedu Gminy i Miasta Zuromin, Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,
12) Kierownictwie Urzedu — rozumie sie przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
13) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy, bez wzgledu na ich rodzaj i nazwe,
wykonujgce zadania z zakresu dziatania gminy.
§3

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy i Miasta Zuromin, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.
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1. Siedzibg Urzedu jest miasto Zuromin.
2. Adres Urzedu: Pl. J6zefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

§5

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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1. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne wynikajace z ustaw;,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzagdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzgdu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami Burmistrza.
2. Urzad realizuje cele wynikajgce z przyjetych dokumentdw strategicznych.
3. Pracag Urzedu kieruje Burmistrz.

§7

W Urzedzie obowigzujg: instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, Instrukcja archiwalna.
ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Urzedu

§8

W sktad Urzedu wchodzga stanowiska kierownicze oraz komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska.



N
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Kierownictwem Urzedu sg stanowiska:

1) Burmistrz

2) Zastepca Burmistrza

3) Sekretarz

4) Skarbnik

Komodrkami organizacyjnymi Urzedu s3:

1) Woydziat Finansowy - symbol FN

2) Woydziat Organizacyjny - symbol OR , w strukturze Wydziatu dziata Biuro Rady — symbol BR

3) Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego — symbol GGNR i PP

4) Wydziat Infrastruktury, Budownictwa i Ochrony Srodowiska — symbol IB i 0S, w strukturze wydziatu dziata Zespét
Remontowo —Budowlany — symbol ZRB

5) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Zamoéwien Publicznych — symbol GKMizZP

6) Wydziat Oswiaty ,Kultury, Sportu, Zdrowia i Spraw Spotecznych— symbol OKSZiSS w strukturze Wydziatu dziata:
a) Osrodek Pomocy Rodzinie i Uzaleznien -symbolu OPRiU
b) Miejsko-Gminna Komisja Rozwigzywania Problemdéw alkoholowych uzywa - M-GKRPA

7) Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol SO

8) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

9) Straz Miejska — symbol SM

Samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie sa:

1) stanowisko ds. promocji — symbol PR

2) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego — symbol FA

3) stanowisko obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego, BHP i administracji gospodarczej — symbol OC; ZK; BHP;
AG

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN

Szczegobtowg strukture Urzedu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§10
Wydziatami kieruja Kierownicy,
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy,
Strazg Miejska kieruje Komendant.

ROZDZIAL 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§11

Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy i Miasta.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy i Miasta oraz realizuje zadania obronne Panstwa i zarzadzania
kryzysowego.

W celu prawidtowego wykonywania zadan gminy i miasta Burmistrz wydaje zarzadzenia z wyjgtkiem spraw dla
ktorych wtasciwy jest tryb administracyjno- prawny lub sktadanie oswiadczen woli.

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy i Miasta w swoim imieniu Zastepcy lub
Sekretarzowi.

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego mieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Miasta, Burmistrz moze powofac zespoty robocze
badz ustanowi¢ Petnomocnikow.

§12

Burmistrz kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikdéw Wydziatéw,, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, Pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

1.

2.

§13
Burmistrz realizuje zadania okreslone w ustawach i innych aktach prawnych a takze zapewnia wspdtdziatanie Urzedu
z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej réznych szczebli.
Burmistrz ustala procedury kontroli zarzadczej i nadzoruje ich przestrzeganie.
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§14

Do kompetencji Burmistrza nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

N

v

1) Zastepcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika

4) Wydziatu Spraw Obywatelskich i USC,

5) Woydziatu Oswiaty ,Kultury, Sportu, Zdrowia i Spraw Spotecznych,

6) Samodzielnego stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego,

7) Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego, BHP i administracji gospodarcze;j.

§15
Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza.
Sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przezen funkcji.
Sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego,
2) Wydziatu Infrastruktury, Budownictwa i Ochrony Srodowiska;
3) Woydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Zamdwien Publicznych,
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. promocji.

§16
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje prace miedzy wydziatami;

2) odpowiada za prawidtowe zatatwianie spraw i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych, realizacje
uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz dyscypline pracy w Urzedzie i przestrzeganie przez pracownikéw
przepiséw prawnych;

3) jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji rady;

4) nadzoruje terminowos$¢ i jakos$¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw;

5) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

6) organizuje dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie;

7) organizuje sprawny obieg dokumentéw w Urzedzie oraz prawidtowg obstuge interesantéw;

8) analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie;

9) koordynuje opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

10) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza,

11) poswiadcza dla potrzeb Urzedu dokumenty za zgodnosc z oryginatem,

Sekretarz petni funkcje:
1) Kierownika Wydziatu Organizacyjnego
2) Petnomocnika ds. Wyborow.
Sekretarz petni nadzér nad Wydziatem Organizacyjnym.

§17
Skarbnik jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu Gminy i Miasta Zuromin i wykonuje zadania okreélone w art. 54 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
Ponadto do obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy:
1) prawidtowa gospodarka budzetem;
2) dazenie do pozyskania srodkéw finansowych;
3) odpowiada za planowanie i realizacje budzetu;
4) realizuje nadzor nad gospodarkg gminy;
5) czuwa nad prawidtowym przygotowaniem budzetu;
6) nadzoruje prawidtowos¢ wykonywania uchwat budzetowej;
7) analizuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i przedktada wnioski Burmistrzowi i Radzie;
8) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;.
Dokonuje kontrasygnaty o$wiadczenia woli Burmistrza w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym, jezeli czynnos$¢
prawna powoduje powstanie zobowigzan pienieznych.
Skarbnik wspodtpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow.
W razie nieobecnosci Skarbnika, jego obowigzki petnik Kierownik Wydziatu Finansowego.
W ramach realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finansowego.
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§18
1. Pracg poszczegolnych wydziatow kierujg Kierownicy wydziatéw, a w przypadku Strazy Miejskiej Komendant, ktorzy
zapewniajg nalezytg i terminowg realizacje zadan oraz prawidtowg prace wydziatu.
4. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przede wszystkim:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy komorki oraz zapewnienie terminowej realizacji powierzonych zadan;
2) okredlanie i egzekwowanie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw,
3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikoéw;
4) dokonywanie oceny pracy pracownikéw komorek oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawach
(wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie);
5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza,
6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
danych osobowych oraz innych przepiséw prawa,
7) uczestniczenia w realizacji zadan z zakresu dziatania urzedu, w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,
ochrony ludnosci i zarzagdzania kryzysowego
8) tworzenia niezbednych baz danych.

§19
Do zakresu podstawowych obowigzkow pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy przede
wszystkim:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie terminowej realizacji
powierzonych zadan,
2) wspodtpraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidtowego wykonania powierzonych zadan,

§20
Komorki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacji zadan wynikajgcych
z kompetencji Burmistrza.

§21

Do wspdlnych zadan Wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb
wspolnoty samorzgdowe;j.

2. Przyjmowanie interesantdw, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu oraz innych informacji zgodnie
ze zgtaszanymi potrzebami oraz rozstrzyganie w ich sprawach indywidualnych, w zakresie udzielonych upowaznien.

3. Rozpatrywanie interwencji, skarg, wnioskow i postulatow wyborcéw, interpelacji postow.

4.  Przygotowywanie materiatéw problemowych dla Rady i Burmistrza.

5.  Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych przez Wydziat lub
samodzielne stanowisko pracy.

6. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, projektéw Zarzadzen Burmistrza oraz projektéw innych dokumentow
rozstrzyganych przez Burmistrza.

7.  Realizacji uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza.

Wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzgdowej administracji ogdlne;.

9.  Wspodtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz kontrola tych jednostek w zakresie wtasciwej realizacji
powierzonych zadan oraz prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.

10. Biezgca wspodtpraca miedzywydziatowa w zakresie przekazywania informacji, dokonywania uzgodnien i wydawania
opinii.

11. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

®

§22
Obstuga prawna Urzedu jest wykonywana w ramach umowy cywilno- prawnej.

ROZDZIAL IV
Podstawowe zadania wydziatow
§23

WYDZIAt ORGANIZACYINY
Do podstawowych zadan WYDZIAtU nalezy: obstuga Biura Rady Miejskiej, zapewnienie prawidtowe] organizacji
i sprawnego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie Biura Rady:



1) koordynowanie spraw dotyczgcych technicznego przygotowania materiatow sesyjnych, w tym projektow
uchwat Rady, kompletowanie tych materiatéw, powiadamianie o zwotaniu sesji, jej obstuga, przekazywanie
uchwat do realizacji;

2) wspotdziatanie z Radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy samorzadowej, m.in. utrzymanie wiezi
radnych z wyborcami, przygotowanie materiatdw na posiedzenia Komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu
posiedzenia i jego obstuga;

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listow kierowanych do Rady lub Przewodniczacego Rady;

4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

5) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze czuwanie nad ich
terminowym zatatwieniem;

6) prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach Rady;

7) wspotpraca z redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa mazowieckiego w zakresie publikacji aktow
normatywnych

8) prowadzenie spraw soteckich;

9) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych, referendum oraz
tworzeniu jednostek pomocniczych Rady w ramach okreslonych przepisami szczegdlnymi.

W zakresie organizacji pracy Urzedu:

1) przygotowywanie materiatdw do opracowania regulaminu organizacyjnego Urzedu iinnych dokumentow
dotyczacych prawidtowej organizacji pracy Urzedu,

2) dokumentow dotyczacych prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie;

3) organizacja szkolen, kierowanie na szkolenia w celu doksztatcania, prowadzenie spraw zwigzanych
z praktykami odbywanymi w Urzedzie;

4) nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw;

5) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych i nadzoér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

6) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendow.

W zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu:

1) zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;
2) obstuga sekretariatu Burmistrza;

3) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza;

4) prowadzenie i udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych;

5) prenumerata prasy oraz zakup niezbednej literatury fachowej;
6) wydawanie zaswiadczen prowadzenie ich ewidencji.

W zakresie spraw komputeryzacji Urzedu.

1) rozbudowa infrastruktury informatycznej;

2) administrowanie i nadzér nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w Urzedzie;

3) instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania;

4) zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, w miare aktualnego rozwoju techniki oraz
nadzor nad jej dziataniem;

5) szkolenie pracownikdw wykorzystujgcych sprzet komputerowy w pracach Urzedu, w zakresie jego
poprawnego stosowania;

6) stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu komputerowego i programéw komputerowych, opiniowanie
propozycji zakupu, prowadzenie negocjacji cenowych;

7) organizowanie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego;

8) ciggta analiza rynku informatycznego pod kontem wykorzystania w pracach Urzedu;

9) zarzadzanie zabezpieczeniem systemodw informatycznych w zwigzku z ochrong danych osobowych i ochrong
informacji niejawnych;

10) wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci i administracji sieci;

11) prowadzenie i aktualizacji strony BIP Urzedu;

12) aktualizacji oficjalnej strony internetowej gminy i miasta.

W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz akt osobowych kierownikow jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze i stuzbe przygotowawczg,
3) prowadzenie spraw wykonania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

4) kontrola dyscypliny pracy,



5) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu dla oséb bezrobotnych oraz prac
interwencyjnych i robot publicznych,
6) koordynacja i przyjmowanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego:

a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata, dla ktérych

organem zatozycielskim byt organ samorzadu terytorialnego,

c) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) biezgca wspodtpraca z Archiwum Panstwowym.
7) Koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wtasciwego przechowywania oswiadczen majgtkowych Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow wydajacych decyzje administracyjne z upowaznienia
Burmistrza, Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych, Prezesdw spotki gminnej.

WYDZIAL FINANSOWY

§24

Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy prowadzenie gospodarki finansowej i budzetowej gminy i miasta,
wymiar i pobdr podatkéw oraz optat lokalnych, czynnosci zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg i zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, a w szczegdlnosci:

1.

W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzetu:

1) sporzadzanie projektu budzetu gminy i miasta oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy i miasta;

2) biezgca analiza dochoddéw i wykorzystania planowych srodkéw finansowych, przygotowywanie informacji
w tym zakresie;

3) realizacja finansowa budzetu dotyczgca wydatkéw budzetowych, srodkéw pozabudzetowych;

4) finansowanie inwestycji, remontéw kapitalnych i innych, przekazywanie jednostkom organizacyjnym dotacji

przewidzianych w budzecie gminy i miasta;

analiza wykorzystania srodkéw finansowych przekazywanych jednostkom nadzorowanym;

obstuga finansowo — kasowa Urzedu, pracownikdéw samorzadowych, radnych, funduszu swiadczen socjalnych;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy i miasta;

przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek organizacyjnych;

rozliczanie i przekazywanie dotacji i Srodkéw na zadania wtasne, zlecone i powierzone z budzetu gminy

i miasta;

10) sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonywania budzetu ( np. ankiet, tabele i zestawienia) na
potrzeby wydziatu, jednostek i instytucji;

11) ksiegowanie planu budzetu gminy i miasta;

12) ksiegowanie syntetyczne i analityczne organu Gminy;

13) uzgadnianie wyciggdw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald;

14) prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozycji gminy i miasta;

15) przygotowanie projektéw uchwat organdéw Gminy w sprawach majgtkowych, przekraczajgcych zakres
zwyktego zarzadu;

16) realizowanie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

17) prowadzenie spraw pracownikdéw w zakresie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, ubezpieczenia
spotecznego i zasitkow rodzinnych i pielegnacyjnych;

18) koordynowanie pracy wydziatow w zakresie poboru optaty skarbowej;

19) ewidencjonowanie uméw inwestycyjnych i remontowych przyjetych w budzecie gminy, a takze umoéw
zlecenia, o dzieto i innych —w tym zakresie: nadzorowanie pod wzgledem finansowym i realizacji zawartych
umow stanowigcych podstawe wyptaty naleznosci;

20) planowanie odpowiednich srodkéw finansowych na realizacje zadan OC i obronnych;

21) prowadzenie kasy Urzedu, przyjmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku, sporzgdzanie raportéow
dziennych;

o U

00
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W zakresie podatkdw i optat lokalnych:
1) wymiar zobowigzania pienieznego oraz podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;
2) windykacja naleznosci podatkowych;
3) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych w tym o stanie majatkowym;
4) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie w/w podatkéw i optat;
5) wnioskowanie zmian stawek podatkéw i optat lokalnych;
6) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

7
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7) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie odraczania terminu ptatnosci lub rozktadania na raty
podatkdéw i optat lokalnych;

8) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie odraczania terminu ptatnosci lub rozktadania na raty
podatkdw stanowigcych dochody gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe;

9) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej i wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan okresowych
i rocznych w tym zakresie;

10) ksiegowanie wptat dotyczacych podatkdw i optat;

11) rozliczanie inkasentow optaty targowej;

12) rozliczanie sottysow w zakresie inkasa, naliczanie prowizji sottysom.

Nanoszenie wnioskdw o wpis, zmiane, zawieszenie lub wykreslenie dziatalnosci gospodarczej do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).
Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie przewozu osdb.
Prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia urzedu ($rodki trwate, materiaty, przedmioty nietrwate).
Prowadzenie zagadnien z podatkiem VAT w tym wystawianie faktur VAT.
Sporzadzanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkow i optat.
Realizujgc powierzone zadania wydziat wspétpracuje z:
1) bankami— prowadzgcymi obstuge finansowa miasta;
2) Urzedem Skarbowym w Zurominie — w zakresie planowania dochodéw budzetowych i poboru podatkéw
bedacych dochodami gminy i miasta oraz odprowadzania ich do budzetu;
3) wiasciwymi organami administracji ogdlnej;
4) jednostkami organizacyjnymi podporzgdkowanymi Burmistrzowi.

10. Przygotowywanie i wprowadzanie materiatdow do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.
11. Przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.

WYDZIAt SPRAW OBYWATELSKICH
§25

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych, oraz o powszechnym obowigzku obrony kraju, a w szczegdlnosci:

W zakresie ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie zgtoszern meldunkowych( zameldowania — wymeldowania,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wymeldowania i zameldowania oraz
3) przygotowanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,

4) prowadzenie bazy ewidencji ludnosci

5) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego,

6) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

8) sporzadzanie spiséw wyborcéw,

Wydawanie dokumentdéw tozsamosci i wykonywanie czynnosci zwigzanych z tymi dokumentami.
Prowadzenie rejestracji osdb na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz udziat w pracach zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

Rozpatrywanie podan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach uznania koniecznosci sprawowania
przez poborowego lub zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.

Przygotowywanie i wprowadzanie materiatow do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.

URZAD STANU CYWILNEGO
§26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.
2.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonu,
Przyjmowanie oswiadczen o:

1) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

2) wstapieniu w zwigzek matzenski;

3) uznaniu ojcostwa;



4) nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony meza;

5) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa i dzieci zrodzone z tego
matzenstwa;

6) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego;

7) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
matzenstwa;

8) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzadzenia,

3. Przyjecie zgtoszenia urodzenia lub zgonu, ktére nastgpity na obszarze dziatania innego USC,
Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem miesiecznego terminu wyczekiwania,
5. Wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajgcych, ze obywatel polski posiada zdolnos$¢ prawng do zawarcia matzenstwa za granicg;

2) z ksiag stanu cywilnego; zaswiadczenie stwierdzajace brak okolicznos$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa
przeznaczone dla jednostki organizacyjnej kosciofa lub zwigzku wyznaniowego, w ktérej bedzie zawierane
matzenstwo,

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: prostowania, uzupetniania, odtwarzania i ustalania tresci aktu
stanu cywilnego oraz wpisywania aktéw zagranicznych,

7. Prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi za granicg w indywidualnych sprawach obywateli
polskich,

8. Aktualizacja danych o ludnosci gminy i miasta. Wspétdziatanie w tym zakresie z Wydziatem Spraw Obywatelskich

(realizacja ewakuacji ludnosci).

9. Przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.
10. Korespondencja z polskimi placéwkami konsularnymi,
11. Sprawy zwigzane z wreczaniem “Medali Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”.

&

WYDZIAt GEODEZJI, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA i PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
§27

Do zadan i kompetencji Wydziatu, nalezy:

1. W zakresie geodezji:
1) zaopatrywanie Urzedu w opracowania mapowe i dane geodezyjne niezbedne dla dziatalnosci Rady
i Burmistrza;
) prowadzenie spraw dotyczacych granic jednostek podziatu administracyjnego;
3) prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci;
) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ulic i nieruchomosci, w tym:
5) prowadzenie dokumentacji ewidencji ulic i nieruchomosci;
6) prowadzenie dokumentacji numeracji nieruchomosci;
7) powiadamianie instytucji o nadaniu lub zmianie nazw ulic i numeracji nieruchomosci;
8) prowadzenie postepowan w sprawie:
9) rozgraniczenia nieruchomosci,
10) zatwierdzania podziatéw geodezyjnych,
11)scalania i podziatu terenéw budowlanych.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami komunalnymi:
1) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy, przeznaczonych do sprzedazy lub
2) oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem;
3) organizacja i prowadzenie przetargéw dotyczgcych sprzedazy lub oddania w wieczyste uzytkowanie
i dzierzawe nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy;
4) sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw stanowigcych wtasnos¢ gminy,
5) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wtasnosc Skarbu Panstwa, podlegajgcych
komunalizacji;
6) prowadzenie postepowan majgcych na celu nabywanie mienia na rzecz gminy w drodze komunalizacji w tym:
a) w trybie regulowania standw prawnych istniejgcych w dniu 27 maja 1990r.,na wniosek Burmistrza,
b) w trybie regulowania stanéw prawnych istniejgcych w dniu 1 stycznia 1999 r. (dotyczy drég gminnych),
c) w trybie regulowania stanéw prawnych istniejgcych w dniu 1 lipca 2000r. (dotyczy nieruchomosci
rolnych),
7) ujawnianie w ksiegach wieczystych zmian standw prawnych nieruchomosci;



8) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntdw w zarzad oraz wygaszanie prawa zarzgd komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej;
9) ustalanie optat za uzytkowanie wieczyste lub zarzad gruntéw zabudowanych, niezabudowanych;
10) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminy, a w szczegdlnosci pod realizacje inwestycji komunalnych;
11) opracowywanie wnioskow o wywtaszczenie nieruchomosci;
12) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci komunalnych:
a) wtrybie przetargowym:

— nieruchomosci zabudowanych, lokali mieszkalnych i uzytkowych dziatek pod budownictwo

mieszkaniowe, przemystowe, pod pawilony handlowo-ustugowe i garaze;
b) w trybie bezprzetargowych:

— lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw, nieruchomosci niezbednych do poprawienia warunkéw
zagospodarowania nieruchomosci przylegtej, gruntéw zabudowanych budynkami stanowigcymi
odrebny przedmiot wtasnosci na rzecz ich posiadaczy samoistnych;

13) dziatek oddanych w uzytkowanie wieczyste,

14) ustalanie optat adiacenckich;

15) pierwokup nieruchomosci;

16) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe drog,
przejete z mocy prawa na wtasnosé gminy;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Burmistrza;

przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu;
prowadzenie biezgcej wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dziatania Wydziatu.

17
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W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) przyjmowanie i zatatwianie wnioskdw w sprawach mieszkaniowych;

2) przygotowywanie listy 0s6b oczekujacych na mieszkania;

3) wspotpraca z zaktadem komunalnym w zakresie utrzymania gminnego zasobu mieszkaniowego.

W zakresie rolnictwa i lesnictwa:
1) przygotowanie opinii do wnioskow o zalesienie;
2) nadzér nad produkcjg zwierzecg;
) ochrona roslin przed chorobami i szkodnikami;
) sporzadzanie sprawozdan z dziedziny rolnictwa dla potrzeb GUS;
) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa agresywnego;
) prowadzenie spraw wynikajcych z ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych;
7) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat i prawie towieckim;
) koordynacja i organizacja wyboréw do Izb Rolniczych;
) wspdtpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w ramach pomocy dla rolnikéw;
10) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie spiséw powszechnych (rolnego, ludnosci).

W zakresie planowania przestrzennego:

1) prowadzenie procedury sporzgdzania studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i miasta;

2) monitorowanie i analiza aktualnosci uchwalonego studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta, zbieranie w tym zakresie uwag i wnioskéw od réznych podmiotdw, zgtaszanie
propozycji zmian do studium;

3) prowadzenie procedury sporzadzania i zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) monitorowanie i aktualizacja uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, zbieranie
w tym zakresie uwag i wnioskéw od réznych podmiotdw, zgtaszanie propozycji do planéw;

5) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie rejestru
decyzji;

6) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i prowadzenie
rejestru decyzji;

7) prowadzenie rejestru plandw miejscowych;

8) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzgdzenie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
i jego zmiany;

9) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia wysokosci optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na
skutek uchwalonego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10



10) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi w stosunku do gminy wynikajgcych
z uchwalenia miejscowego plany zagospodarowania przestrzennego;

11) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i ze studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego;

12) przekazywanie Staroscie kopii uchwalonego studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) wydawanie opinii o zgodnosci podziatu nieruchomosci;

14) przygotowywanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji inwestycji celu publicznego;

15) zlecanie opracowan, studidéw, koncepcji i badan oraz innych materiatow, niezbednych w toku prac nad
polityka przestrzenng;

16) przygotowywanie do celdéw statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego w gminie
i miescie;

17) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla Burmistrza;

18) przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.

WYDZIAL INFRASTRUKTURY, BUDOWNICTWA i OCHRONY SRODOWISKA
§28

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z przygotowaniem i realizacja
inwestycji, rozbudowa urzadzen komunalnych, utrzymaniem drég stanowigcych wtasnosé gminy, ochrona
i ksztattowanie Srodowiska a w szczegélnosci:

1. W zakresie inwestycji:

1) przygotowanie projektéw planédw inwestycyjnych i remontowych,

2) opracowanie kosztorysow inwestorskich dla zamierzen inwestycyjnych,

3) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze srodkow zewnetrznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwestycji,

5) nadzorowanie i imieniu Gminy i Miasta Zuromin realizowanych remontéw i inwestycji,

6) uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych z odbiorami wykonywanych robét,

7) realizacja zadan wynikajacych z nadzoru i wspotpracy z innymi jednostkami zwigzanej z zarzgdzaniem
i gospodarowaniem infrastrukturg techniczng: drogowa, cieptowniczg i energetyczng oraz wodociggowa
i kanalizacyjna.

2. W zakresie ochrony srodowiska:
1) kwalifikowanie i kontrola inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla Srodowiska;
2) przygotowywanie analiz stanu sanitarno-porzadkowego;

) kontrola likwidacji dzikich wysypisk;

4) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci;

) wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewoéw z terenéw nieruchomosci bez wymaganego

zezwolenia;

6) opiniowanie spraw o udzielenie koncesji gérniczych;

7) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony atmosfery;

8) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsiewziecia moggcego znaczgco oddziatywac na srodowisko;

9) naktadanie obowigzkéw dotyczgcych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania oddziatywania
przedsiewziecia na Srodowisko;

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wtasciwoscig Burmistrza;

11) sporzadzanie gminnych programow ochrony Srodowiska;

12)sporzadzanie raportow z wykonania programow i przedstawiania ich Radzie;

13) udostepnianie informac;ji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu Burmistrza;

14) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

15) udostepnianie danych o sSrodowisku spoteczenstwu;

16) wydawanie decyzji odmawiajgcych, w uzasadnionych przypadkach, udostepnienia informacji o srodowisku;

17)ewidencja wyrobdéw i odpaddéw zawierajgcych azbest zgtoszonych przez osoby fizyczne na terenie gminy
i miasta Zuromin.

w

3. W zakresie utrzymania drég:
Wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, takich jak:
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8)

9)

zarzadzanie siecig drég gminnych;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drég oraz rozliczanie optat i kar pienieznych;
opiniowanie przebiegu drdg oraz zaliczenia do kategorii drog gminnych;

prowadzenie ewidencji reklam i naliczenie optat za te reklamy w pasie drég gminnych;

prowadzenie ewidencji drég gminnych;

wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczeniowych

zapewnieniem utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektdw inzynierskich i innych urzadzen
zwigzanych z drogami, w tym kontrola, koordynacja robét i nadzér nad:

a) remontem, naprawa i profilowaniem drég;

b) naprawg chodnikéw;

c) oznakowaniem drég;

d) zlecanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich;

wspotdziatanie z innymi zarzadcami drdég na terenie gminy i miasta w ich prawidtowym utrzymaniu oraz
w ustalaniu zasad organizacji ruchu;

zlecanie biezgcej konserwacji gminnego oswietlenia miejsc publicznych, placéw i drég;

10) nadzorem nad realizacjg ustug w zakresie oswietlenia ulicznego;
11) wydawaniem zezwolen na swiadczenie ustug przewozu transportem zbiorowym.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie zabytkow.

Wydziatowi podlega Zespét Remontowo-Budowlany zajmujacy sie:

1)
2)
3)

4)

biezgcym utrzymaniem porzadku i czystosci przy drogach gminnych i terenach gminnych,

nadzor nad pielegnacja zieleni miejskiej;

prowadzeniem biezgcych remontow budynkow i obiektdw uzytecznosci publicznej nalezgcych do Gminy
i Miasta,

biezgcymi naprawami drég, ulic i chodnikdéw nalezgcych do Gminy i Miasta,

WYDZIAt GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§29

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z gospodarka komunalng, gospodarka
mieszkaniowg - dotyczy mieszkan i lokali mieszkalnych, ktére sg administrowane przez Gmine, zamdwieniami
publicznymi a w szczegdlnosci:

1.W zakresie gospodarki komunalnej w tym utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie i miescie nalezy:

nadzdér nad utrzymaniem czystosci na terenie miasta;

organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania targowisk;

opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi;

wykonywanie zadan zwigzanych z zagospodarowaniem przez gmine odpadami komunalnymi, a mianowicie:

1)
2)
3)
4)
5)

a)
b)

przyjmowanie deklaracji w sprawie odpadéw komunalnych;

prowadzenie biezgcej weryfikacji deklaracji;

ksiegowanie wptat z tytutu optat za gospodarowanie odpadami;

przygotowywanie zbiorczych zestawien ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie bazy witascicieli nieruchomosci zamieszkatych, na ktérych powstajg odpady komunalne;
okreslania w drodze decyzji wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nieztozenia
przez wtasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci tej optaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci
co do danych zawartych w ztozonej przez niego deklaracji;

okreslania w drodze decyzji wysokosci zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
przeprowadzenia postepowania w trybie okreslonym w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji w przypadku nieuiszczenia optat w wyznaczonym terminie;

przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami, organizacja przetargow;

przygotowanie rocznego sprawozdania dla marszatka wojewddztwa oraz wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska;

przyjmowanie od przedsiebiorcow odbierajgcych odpady komunalne oraz oprdzniajgcych zbiorniki
bezodptywowe kwartalnych sprawozdan, weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie

o natozenie kary za nierzetelne sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po terminie
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6)

7)
8)

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie gospodarki odpadami komunalnymi oraz z sprawie programu
zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Burmistrza;

przygotowywanie i wprowadzanie materiatow do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.

1. W zakresie gospodarki mieszkaniowej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

zawieranie i rozwigzywanie umoéw najmu lokali socjalnych;

realizacja wykwaterowan i przekwaterowan z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki i lokali mieszalnych;
zamiany mieszkan i podnajmu;

realizacja sgdowych wyrokow eksmisyjnych;

3. W zakresie zamowien publicznych

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

realizacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych;
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdw zamoéwien do przetargdw;

przygotowywanie dokumentacji zamdéwien w innych trybach przewidzianych ustawg Prawo zaméwien
publicznych;

przygotowanie projektow umoéw dotyczacych dostaw ustug i robot budowlanych w zakresie realizacji inwestycji;
przygotowywanie dokumentacji protokotéw z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach;

przygotowanie projektéw regulamindw i zarzadzen w zakresie zamdwien publicznych;

prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych;

wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zamodwien publicznych;

10) sporzadzanie planu zamowienia publicznego.

WYDZIAt OSWIATY, KULTURY, SPORTU, ZDROWIA i SPRAW SPOtECZNYCH

§30

W sktad Wydziatu wchodzi Osrodek Pomocy Rodzinie i Uzaleznien realizujgcy zadania z zakresu Miejsko -Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Zurominie.

Do zakresu dziatania WYDZIAtU nalezy koordynowanie oraz nadzorowanie spraw wynikajacych z zadan Gminy jako
organu prowadzacego szkoty podstawowe, gimnazja i przedszkola, prowadzenie spraw oswiaty, kultury, zdrowia, sportu
i spraw spotecznych oraz zadan wynikajgcych z Miejsko — Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Zurominie, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie oSwiaty

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem i dziatalnoscig szkét i przedszkoli;

wspotpraca z organem nadzorujgcym i organami zwigzkowymi;

planowanie i naliczanie dotacji dla niepublicznych punktéw przedszkolnych;

sporzgdzanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli;

przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach oswiaty;

prowadzenie ewidencji szkdl i placéwek niepublicznych;

przygotowanie aktdw zatozycielskich i statutow nowopowstajgcych placowek oswiatowych;
organizacyjne przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli i jednostek kultury;
whioskowanie w sprawie oceny pracy dyrektorow i awansu zawodowego nauczycieli;

opracowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli i sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia nauczycieli i pracownikéw nie
bedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach i przedszkolach;

organizacyjne przygotowanie narad z zakresu spraw wynikajgcych z prowadzenia oswiaty;

organizowanie przekazu materiatow i informacji dla szkét i przedszkoli;

wspotdziatanie z dyrektorami szkét, przedszkoli w sprawach organizacji przeglagddw technicznych w tych
placéwkach;

dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg wypoczynku dzieci i mtodziezy,

gromadzenie — we wspotpracy z dyrektorami — baz danych umozliwiajacych kreowanie i realizacje lokalnej
polityki oswiatowej;

realizacja $wiadczen pomocy materialnej dla ucznidow w zakresie okreslonym przepisami prawa;
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19) wspotpraca z Komisjg Oswiaty Rady Miejskiej i dyrektorami szkét w sprawach przyznawania stypendiow za
osiggniecia naukowe i sportowe;

20) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza o nagrode dla nauczycieli i dyrektoréow szkot i przedszkoli z okazji Dnia
Edukacji Narodowej i przygotowanie wnioskdow o dyrektorow;

21) wystepowanie do Kuratorium Oswiaty o nagrode dla dyrektoréw szkét i przedszkoli;

22) sporzadzanie sprawozdan i opracowan zgodnie z potrzebami

2. W zakresie sportu
1) okreslanie zadan w zakresie rozwoju zycia sportowego i rekreacyjnego w miescie i gminie oraz koordynowanie
i nadzorowanie ich realizacji, wspdlnie z organizacjami spotecznymi, spotecznoscig lokalng i szkotami;
2) organizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy w szkotach.;
3) wspdtpraca z klubami sportowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w obszarze kultury fizycznej zgodnie
z ustawa o sporcie;

3. W zakresie kultury
1) prowadzenie rejestru kultury;
2) wspodtpraca z dziatajgcymi na terenie gminy i miasta instytucjami kultury;
3) nadzdr nad dziatalnoscig gminnych instytucji kultury;

4. W zakresie zdrowia
1) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia mieszkaricom gminy i miasta;
2) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji programéw prozdrowotnych i kampanii
promujacych zdrowie.

5. W zakresie spraw spotecznych

1) Osrodek Pomocy Rodzinie i Uzaleznien realizuje zadania z Miejsko — Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Programu Przeciwdziatania Narkomani.

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien i przemocy w rodzinie.

3) organizowanie zajec terapeutycznych dla:
a) o0sob uzaleznionych,
b) o0sdb wspdtuzaleznionych.

4) zgtaszanie do organdw Scigania i podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku zgtoszenia problemow
zwigzanych np. z wystepujaca przemocg w rodzinie;.

5) prowadzenie $wietlicy socjoterapeutycznej dla dzieci i mtodziezy z rodzin patologicznych i zagrozonych patologig;

6) prowadzenie punktéw konsultacyjnych dla oséb z problemami alkoholowymi i narkotycznymi;

7) organizowanie szkolen dla roznych grup zawodowych stykajacych sie w swojej pracy zawodowej z w/w
problemami;

8) pomoc merytoryczna osobom zgtaszajgcym whnioski o przymusowe leczenie odwykowe do Miejsko-Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

9) nadzdér merytoryczny nad realizacjg zadan wynikajgcych z Miejsko-Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;

10) organizowanie i prowadzenie szkolen dla sprzedawcéw napojéw alkoholowych zgodnie z wytycznymi PARPA,;

11) stata wspétpraca z urzedami i instytucjami potrzebna do efektywnego i kompleksowego realizowania w/w zadan;

12) aktywizacja Srodowisk seniorow poprzez wspieranie dziatalnosci kulturalnej;

13) integracja sSrodowiska seniorow poprzez wspieranie Klubu Seniora;

14) pomoc przy aktywizacji spoteczenstwa w zakresie bezrobocia — pomoc w tworzeniu spotdzielni socjalnych .

6. Przygotowywanie i wprowadzanie materiatow do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.

7. Kierownik petni funkcje Petnomocnika ds. wspdtpracy z organizacja pozarzagdowymi. Do zadan Petnomocnika nalezy
koordynacja i wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
pozytku publicznego.

Straz Miejska

§31

Zakres zadan i kompetencji Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskie;j.
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§32

Samodzielne stanowisko ds. promocji.

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Do zadan i kompetencji stanowiska nalezy:

koordynacja i nadzér nad prowadzeniem strony internetowej Urzedu;

inicjowanie dziatan i przedsiewzieé promocji gminy i miasta;

koordynacja w zakresie opracowan informatoréw, folderdw oraz innych materiatéw promocyjnych;
wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie pozyskiwania danych niezbednych do promocji gminy i miasta;
koordynacja dziatan w zakresie promocji gospodarczej gminy i miasta;

opracowywanie strategii dziatann promocyjnych;

koordynacja imprez promujgcych gmine i miasto;

nadzdér nad przygotowaniem upominkéw i gadzetdw promocyjnych.

§33

Samodzielne stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego.
Do zadan i kompetencji stanowiska nalezy:

1. W zakresie dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

przyjmowanie wnioskdw o podjecie dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

wystepowanie do organéw wtasciwych o podejmowanie dziatarn wobec dtuznikdw alimentacyjnych;

wystepowanie do organéw prowadzacych postepowanie egzekucyjne o wydanie zaswiadczen

zawierajacych informacje o stanie egzekucji, przyczynach bezskutecznosci oraz podjetych dziataniach majgcych

na celu wyegzekwowanie naleznosci alimentacyjnych;

przekazywanie komornikowi prowadzgcemu egzekucje informacji ustalonych w toku postepowan z dtuznikiem:

prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji zawodowej dtuznikdw alimentacyjnych;

podejmowanie wiasciwych dziatan wobec dtuznikéw odmawiajgcych wspdtpracy z organem witasciwym w tym;

a) wydawanie decyzji uznajacych dtuznika za dtuznika alimentacyjnego uchylajacego sie od zobowigzania
alimentacyjnego;

b) kierowanie do prokuratury wnioskdw o Sciganie za przestepstwo z art. 209 Kodeksu Karnego;

c) kierowanie wnioskéw do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy;

wystepowanie do Starosty z wnioskiem o zwrot zatrzymanych praw jazdy dtuznikom, ktorzy podjeli wspétudziat

z organem wiasciwym;

informowanie organu wiasciwego wierzyciela o podjetych dziataniach wobec dtuznika;

przyjmowanie i rejestracja wptat od komornika sadowego, komornika skarbowego i dtuznika alimentacyjnego;

10) zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diuznikéw;
11) wydawanie decyzji zadajacych zwrotu wyptaconych osobom uprawnionym swiadczen z funduszu

alimentacyjnego;

12) wystawianie tytutow egzekucyjnych kierowanych do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. W zakresie ustalenia uprawnien do sSwiadczen z funduszu alimentacyjnego:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o swiadczenie z funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen alimentacyjny;
opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznanie lub odmowie przyznania swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

sporzadzanie listy wyptat przyznanych swiadczen;

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
biezaca aktualizacji wykazéw, informacji i rejestréw przyznanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzenie i uaktualnianie rejestréw dtuznikéw alimentacyjnych;

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych ustawg o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w sprawach z zakresu swiadczen z funduszu
alimentacyjnego.
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§34

Samodzielne stanowisko pracy ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, BHP i Administracji Gospodarczej.
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1. W zakresie obronnym:

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych;
opracowywanie planéw i programdéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie szkolenia i prowadzenia
dokumentac;ji szkoleniowej;

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy i miasta,
a takze stosownych programéw obronnych;

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzb zdrowia gminy na potrzeby obronne;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza Gminy i Miasta
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej paristwa;

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentdéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen na rzecz obrony, a takie
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby
Swiadczen na rzecz obrony;

opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych oraz planu swiadczen
osobistych i etatowych (doraznych) sSwiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby

wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

11) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do prowadzenia Akcji

Kurierskiej;

12) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

3. W zakresie OC:

1) ochrony ludnosci przed zagrozeniami czasu pokoju i wojny;

2) ochrony ludnosci przed srodkami razenia;

3) ochrony zaktadéw pracy oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej,

4) ochrony débr kultury;

5) ratowania i udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej;

6) wspodtdziatania w zwalczaniu klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen;

7) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby miasta, nadzér nad organizacjg i szkoleniem utworzonych formacji
0G;

8) powszechnego szkolenia ludnosci z zakresu samoobrony i OC;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag sprzetem OC na terenie miasta, prowadzenie spraw zwigzanych
z zarzagdzeniem kryzysowym ochrony ludnosci;

10) wspétdziatanie z kierownikami wydziatéw Urzedu w zakresie realizacji zadan OC;

11)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

12) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,

13) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

14) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

15) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

16) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
0 zagrozeniach,

17)tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

18) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na znacznym obszarze,

19) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej
i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

20) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz,
a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

21) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
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22)wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym
w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do
niesienia tej pomocy,

23)zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

24)zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbedne do
wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

25)integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

26) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majacych wptyw na realizacje zadan
obrony cywilnej,

27)inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,

28) wspodtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

29) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

30)wspodtpraca z petnomocnikami wojewoddw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi organami
administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

31) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan ratowniczych,

32)ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

33) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

3 w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego;

3) zorganizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego (1 raz na kwartat) oraz ¢wiczen zespotu (1 raz w roku);
4) zapewnienie srodkéw finansowych na funkcjonowanie zespotu reagowania kryzysowego

4. W zakresie BHP i p.pozi:
1) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp;
2) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;
3) prowadzenie szkolen w zakresie instruktazu ogdlnego dla nowych pracownikdw, stazystow, studentow
odbywajacych praktyki i innych oséb skierowanych do pracy w Urzedzie;;
4) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach;
5) wspdtdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej;
6) dokonywanie analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkdéw przy pracy w Urzedzie;
7) udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzgdzanie stosownych dokumentow;
8) dokonywanie oceny wyposazenia budynkdéw w instalacje alarmowe i urzadzenia gasnicze;
9) wnioskowanie o zakup niezbednego sprzetu i materiatow w zakresie bhp i p.poz.

5. W zakresie administracji gospodarcze;j:

1) obstuga gospodarcza Urzedu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
pieczeciami w tym:
a) przygotowywanie zamdwien materiatéw biurowych i wyposazenia biurowego przy uwzglednieniu zasad
racjonalnego gospodarowania srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;
b) dokonywanie zakupdéw materiatéw biurowych, wyposazenia biurowego, zgodnie z procedurg o zamdwieniach
publicznych;
3) zaopatrywanie pracownikdw w niezbedne materiaty biurowe, srodki czystosci i wyposazenie biurowe;
4) zabezpieczenie w niezbedne pieczecie, tablice urzedowe i ich aktualizacja;
5) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego budynku;
6) dokonywanie ubezpieczenia srodkow transportu bedgcych w dyspozycji Urzedu;
7) dekorowanie siedziby urzedu z okazji Swigt i rocznic
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6. W zakresie zgromadzen:

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

7)
8)

przyjmowanie zgtoszen o majgcych sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z tg
problematyka;
wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na terenie miasta i gminy.

W zakresie ochrony informacji niejawnej:

prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych dla Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw;

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wydawanie oraz wysytanie pism i materiatdw niejawnych
bedacych w obiegu;

prowadzenie dziennika korespondencyjnego pism wptywajacych i wychodzacych, dziennikdw, wykazéw spiséw,
rejestrow o klauzuli niejawnej;

sporzadzanie i przesytanie pism niejawnych w zakresie prowadzonych spraw obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, wojskowych posiadajacych klauzule informacji niejawnych;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;

egzekwowanie zwrotu dokumentéw;

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami.

§35

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy organizacja i zapewnienie ochrony informacji
niejawnych , a zwfaszcza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

opracowanie i aktualizacja szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”;

okreslenie rodzaju stanowisk lub rodzaju prac zleconych, z ktérymi moze tgczyé sie dostep do informacji
niejawnych, odrebnie dla kazdego rodzaju klauzuli tajnosci;

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oséb dopuszczanych do pracy, wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych;

prowadzenie wykazu oséb ktorym wydano upowaznienia do dostepu do informacji niejawnej klauzulg
,zastrzezone”;

opracowanie i aktualizacja planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.

ROZDZIAL IV
Obieg dokumentow
§36

1. Szczegdtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz kategorii i okresy
przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§37

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1. Wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez sekretariat;

2. Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujgc ja w systemie elektronicznym obiegu dokumentow.
Nastepnie Burmistrz lub Zastepca lub Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajgc odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej s
przekazywane kierownikom wydziatéw.

3. Korespondencja wychodzgca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentow. Przesytki
polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz
symbol komarki organizacyjne;j.

4. Pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i segregatorach oraz
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw.
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ROZDZIAL V
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§38

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

§39

1. Burmistrz i Zastepca przyjmujg interesantdéw sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach: od 10% do 13%.
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.
3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢ wywieszona
w widocznym miejscu.
§40

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu ustnie sg
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow

2. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz.

3. Rejestr skarg i wnioskdéw zgtoszonych do Rady, prowadzi Biuro Rady.

§41
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska, odpowiedz
musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.
2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowigzani sg zawiadomi¢ Sekretarza o sposobie
zatatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawg oraz z kopig odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§42
Sekretarz prowadzi biezgcg kontrole w zakresie terminowosci i sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskow oraz
dokonuje w miare potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§43
1. Burmistrz podpisuje pisma i dokumenty, w szczegdlnosci kierowane do:
1) naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy i administracji rzgdowej Sejmiku Wojewddzkiego,
Wojewody, Rady Miejskiej, postéw, sanatorow, a takze radnych
2) Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paistwowej Inspekcji Pracy;
3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;
4) zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do
jednostek organizacyjnych;
5) zarzadzenia;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) podmiotéw kontrolowanych w zakresie wystgpien pokontrolnych;
8) delegacje dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta, Kierownikom, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy, pozostatym pracownikom
2. Pisma zastrzezone przepisami prawa oraz pisma, o ktdrych mowa w ust. 1 przygotowujg a nastepnie przedktadaja do
akceptacji i podpisu Burmistrza komérki organizacyjne Urzedu.

§44
Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) podpisywanie pism i dokumentdéw w sprawach nalezacych do zadan Zastepcy Burmistrza;
2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan nalezgcych do
zastepcy Burmistrza;
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3)
4)
5)

6)
7)

podpisywanie decyzji i postanowien w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, w ramach
udzielonych upowaznien,

sporzgdzanie wnioskdw o przeszeregowanie lub zmiane warunkéw pracy lub zwolnienie pracownikéw Urzedu
(w pionie przez siebie nadzorowanym);

podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i dyrektorédw jednostek organizacyjnych Gminy

i Miasta;

podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Burmistrza

podpisywanie aktéw notarialnych i umoéw.

§45

Do zadan i kompetencji Sekretarz nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Sekretarza;

aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan nalezgcych do
Sekretarza;

podpisywanie decyzji i postanowien w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,

w ramach udzielonych upowaznien,

sporzgdzanie wnioskdw o przeszeregowanie lub zmiane warunkéw pracy lub zwolnienie pracownikéw Urzedu
( w pionie przez siebie nadzorowanym);

podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy

i Miasta;

podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Burmistrza;

podpisywanie skierowan na badania lekarskie,

zawieranie umow o praktyki w Urzedzie;

podpisywanie dokumentdéw zwigzanych z petnieniem funkcji Petnomocnika ds. Wyborow.

§46

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata umow, z ktérych wynikaja zobowigzania Gminy i Miasta;

2) podpisywanie dokumentow zwigzanych z realizacja budzetu Gminy i Miasta w zakresie finansowania i inne
dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-Ksiegowych;

3) podpisywanie pism do jednostek organizacyjnych dotyczacych realizacji budzetu i spraw finansowych;

4) podpisywanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

5) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie przepisow szczegdlnych lub upowaznienia Burmistrza.

§47

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych podpisuja:

1)
2)

3)

4)

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia Burmistrza;
Informacje, opinie ( z wyjatkiem stanowigcych tajemnice skarbowg) w sprawach dotyczgcych ich zakresow
dziatania;

korespondencje kierowana do stron, instytucji i podmiotédw w sprawach przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych;

whnioski i opinie, postanowienia na podstawie upowaznienia Burmistrza i zaswiadczenia w sprawach
prowadzonych przez podlegtych pracownikow.

§48

Dokumenty przedstawiane kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika komaorki
organizacyjnej i zawiera¢ nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument.

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§49

System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg i kontrole zewnetrzng
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§50
Tryb realizacji kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza.
Kontrole zarzadczg w Urzedzie wykonuja:
1) Sekretarz — w zakresie funkcjonowania komodrek organizacyjnych, przestrzegania przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i dyscypliny pracy;
2) Skarbnik- w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi.

§51

Kontrole zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanym przez Burmistrza petnomocnictw:

w

1) Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wykonania wydatkéw zgodnie z planami
finansowymi;

2) Kierownicy Wydziatdw w oparciu o wytyczne Burmistrza ustalajgce zakres tematyczny i sposéb wykonania
czynnosci kontrolnych i na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§52
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreSlenie sposobdéw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziatania im w przysztosci.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje kontrolowany.
Wyniki kontroli przedktada sie Burmistrzowi.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§53

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw okreslone sg
w regulaminie pracy Urzedu.

Kierownicy Wydziatéw opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych im pracownikow.

Wydziat Organizacyjny opracowuje zakresy czynnosci dla Kierownikow i pracownikéow na samodzielnych stanowiskach.
Whioskowanie o zmiane lub uzupetnienie Regulaminu nastepuje za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.
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