Zarzadzenie Nr 59/2019
Burmistrza Miasta Obrzycko
Z dnia 30 sierpnia 2019r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Obrzycko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22019r. poz. 506 ze zm.) nadaje sic

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDOWI MIASTA OBRZYCKO

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Miasta Obrzycko, zadania oraz
zasady ich organizacji.

§ 2. Ilekro¢ jest mowa o:

1) gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Obrzycko;

2) radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Obrzycko;

3) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Obrzycko;

4) statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Obrzycko;

5) urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Obrzycko;

6) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku;

0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 506 ze zm.);

7) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Obrzycko;

8) zastgpcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta Obrzycko;

9) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Obrzycko;

10) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Obrzycko;

11) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Obrzycko.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Miasta Obrzycko.
§ 4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
§ S. Siedzibg Urzedu jest Miasto Obrzycko.

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustaw;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;

3) wynikajace z porozumiefi zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.



§ 7. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (tj Dz. U. Nr 14, poz. 67) dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych, niniejszym regulaminem oraz zarzagdzeniami burmistrza.

§ 8. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powolania;

3) umowy o prace.

2. Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§ 10. Urzad funkcjonuje wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej;

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne referaty oraz samodzielne
stanowiska;

8) koordynacji i wspétdziatania.

Rozdzial 11
Kompetencje Burmistrza

§ 11. 1. Burmistrz jest kierownikiem urz¢du oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje biezacg pracg urzedu.

3. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.

4. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) skladnie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien z tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) okresowa ocena kadry kierowniczej oraz zatwierdzanie czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikow urzedu;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi urzedu;

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

8) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie sprawozdan z ich wykonania oraz
z dziatalnodci organu wykonawczego;

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;

10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;
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11) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa obrony cywilnej gminy;

12) kierowanie dziataniami prowadzonymi w czasie kleski zywiolowej w celu zapobiezenia
skutkom klgski zywiotowej lub jej usuniecia;

13) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, niniejszym
regulaminem oraz uchwalami rady;

15) przygotowanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

16) kontrola dyscypliny pracy.

5. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

§ 12. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

2. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna urzedu

§ 13. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej, Swiadczet Rodzinnych, Dodatkéw Mieszkaniowych i Spraw
Organizacyjnych oraz Rzecznikiem Prasowym Urzedu Miasta.

2) Sekretarz (znak: DOP),

3) Skarbnik, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowo -Ksiegowego.

4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

5) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej, Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej i Zbiorowego Zaopatrzenia w Wode i Zbiorowego Odprowadzania
Sciekéw.

2. W Urzedzie tworzy sie:

1) Samodzielny Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Swiadczeh Rodzinnych,
Dodatkéw Mieszkaniowych i Spraw Organizacyjnych (Znak: OR, INF, WRO);

2) Samodzielny Referat Finansowo-Ksiegowy ( Znak: Fn, FK, KSP, WPR);

3) Samodzielny Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej, Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej i Zbiorowego Zaopatrzenia w Wode i Zbiorowego Odprowadzania
Sciekéw ( Znak: OCH, DZG, DML, ZPD);

4) Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw
wojskowych, bezpieczeristwa i porzadku publicznego (Znak:- EWL),

5) Samodzielne stanowisko - Radca Prawny (Znak: DRP);

6) Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, Inspektor Ochrony Danych (Znak: ZK, IN);

7) Kancelari¢ Materialéw Niejawnych.

3. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, obejmujacy Gming Miasto Obrzycko oraz
Gming Obrzycko (Znak: USC).

§ 14. 1. Zastgpca Burmistrza w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu.
2. Do zadan zastgpcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodno$ci wydawania decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 7 pkt. 2
niniejszego regulaminu;



3) nadz6r nad skutecznym sposobem publikacji prawa miejscowego, koniecznej] w tym
wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
miasta;

4) nadzor, koordynowanie i kontrola nad prawidlowoscia zalatwiania skarg, wnioskéw
1 listow;

5) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

6) zatwierdzanie faktur, rachunkéw, list wyplat delegacji stuzbowych pod wzgledem
merytorycznym,

7) sktadanie podpisu na przelewach i czekach gotéwkowych;

8) organizowanie okresowych narad pracowniczych;

9) wykonywanie zadan kierownika referatu oraz innych zadan powierzonych przez
burmistrza;

10) podziat zadan wéréd pracownikéw urzedu;

11) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

12) wykonywanie zadani koordynatora do spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

15) wykonywanie zadan z zakresu komunalizacji mienia;

16) okreslanie rozmiaru inwestycji jednostki projektowej oraz uzyskanie wszystkich decyzji
administracyjnych zezwalajgcych na wykonanie robot;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;

18) ustalanie kosztéw inwestycji oraz zabezpieczenie srodkéw na realizacje zadania;

19) przygotowanie uméw lub petnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego;

20) sporzadzanie wniosk6w o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na
realizacj¢ inwestycji i remontéw;

21) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw
finansowych z budzetu miasta oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robét;
22) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczanie jej kosztéw poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji przedkiadanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontéw,

¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

d) sporzadzanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie oraz udziat w przegladach gwarancyjnych;

23) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

24) wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowaniu wnioskow
dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacj, pozyczek, kredytéw i innych
podobnych zZrédet finansowania;

25) kontrola gospodarowania mieniem urzedu;

26) realizacja zadaf wlasnych gminy w zakresie utrzymania miejskich obiektow i urzadzen
uzytecznosci publicznej oraz elementéw infrastruktury miejskiej;

27) obstuga gospodarcza urzgdu, zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw i napraw;

28) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dziatalnosci upowszechniania kultury i sztuki,
w tym funkcjonowania biblioteki;

29) koordynowanie rozwoju bazy obiektéw sportowych i urzadzef sportowo rekreacyjnych;
30) wspdtpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

31) organizowanie rob6t publicznych i prac interwencyjnych;

32) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki;

33) prowadzenie wykazu Ochotniczych Strazy Pozarnych;

34) zapewnienie jednostkom OSP pomieszczeni, srodkéw alarmowania i acznosci, urzgdzen,
wyposazenia 1 umundurowania;



35) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnogci OSP;

36) wspdldziatanie z Komendg Powiatowa PSP w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

37) nadzdr nad ochrong przeciwpozarowa w urzedzie.

§ 15. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza koordynuje dziatanie i sprawne
funkcjonowanie Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

2) nadzér nad dziatalnoscig szkét i przedszkoli;

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktére nie
realizuja obowiazku szkolnego,

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

5) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek os$wiatowych

i powolywanie komisji konkursowych,

6) koordynowanie prac dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli, powolywanie

i obstuga komisji egzaminacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkdt,
przedszkoli,

8) dokonywanie wspélnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow,

9) opracowywanie projektéw regulaminéw wynagrodzenia nauczycieli oraz regulaminéw
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw;

10) organizowanie naboru na wolne stanowiska w urzedzie;

11) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych;

12) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

13) organizowanie szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikéw urzedu oraz wspodtpraca
z instytucjami prowadzgcymi szkolenia;

14) kontrola wewnetrzna referatow;

15) nadzér na prowadzeniem spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta Obrzycko i Komisji
Rady;

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

17) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewngetrznej oraz nadz6r wykonania zalecen pokontrolnych;

18) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

19) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie
ich rejestru;

20) wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;

21) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
ich rejestru;

22) wspoldziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie sprawowania opieki
nad zabytkami;

23) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego, przepisami szczeg6lnymi oraz warunkami zabudowy;

24) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu podziahu nieruchomosci;

25) wykonywanie zadan shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

26) opisywanie rachunk6w i faktur w zakresie czynnosci;

27) przygotowywanie przetargébw na sprzedaz komunalnych lokaléw mieszkalnych oraz
gruntow;

28) zalatwianie z urz¢du spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez osoby
uprawnione;



29) przygotowywanie o$wiadczen o wykonywaniu lub rezygnacji z prawa pierwokupu.

30) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym;

31) opracowywanie specyfikacji istotnych warunk6w zaméwienia;

32) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy;

33) przygotowywanie umowy o zaméwienia publiczne;

34) sporzadzanie sprawozdat z realizacji zamowienia publicznego;

35) monitorowanie przebiegu zamoéwieni publicznych, kompletowanie i przekazywanie
dokumentacji z zaméwien publicznych;

36) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacym
realizacji zamowien publicznych;

37) wspéldzialanie z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o zaméwienia publiczne
w zakresie sporzadzania dokumentacji na etapie planowania i przygotowania postepowan.

38) dokonywanie wyboru wykonawcy robét w trybie zamoéwien i zrealizowanie umowy
o wykonanie rob6t lub wykonanie ustug;

39) zapewnienie zgodnosci przeprowadzonych przetargébw na roboty, ushugi i dostawy
zgodnie z przepisami zaméwiet publicznych.

§ 16. 1. Skarbnik, jako gtéwny ksiggowy budzetu zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan
urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad
dzialalnoscig referatu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te zadania
oraz sprawuje nadzér nad prawidtowa gospodarka gminy w tym realizacjg budzetu gminy.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoscei :

1) opracowywanie projektu budzetu we wsp6lpracy z burmistrzem oraz biezacy nadzér nad
jego wykonaniem,;

2) nadzorowanie wykonania obowigzku w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

9) sporzadzanie i opiniowanie projektéw uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla
gminy;

10) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkows i urzedem skarbowym oraz innymi
instytucjami rozliczajacymi budzet pafistwa i gminy;

11) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego oraz innych zadaf powierzonych
przez burmistrza;

12) nadz6r nad wykonaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy;

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych gminy;

14) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowywanie projektéw
przepiséw wewngetrznych dotyczacych w szczegdlnoscei:

a) zakladowego planu kont budzetu gminy;

b) obiegu i kontroli dokumentow finansowych;

¢) gospodarki finansowej;

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatkowymi w tym opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnej;



15) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu gminy;

16) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow
zarzadzen w tym zakresie.

3. Skarbnikowi powierza si¢ obowigzki i odpowiedzialnosé gléwnego ksiegowego w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywania, wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

4) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo pelni upowazniony przez Burmistrza
pracownik urzedu.

§ 17. 1. Kierownicy referatow kierujg realizacjg zadan gminy w zakresie spraw objetych
wilasciwoscig referatu.

2. Kierownicy referatow w zakresie ustalonym przez burmistrza wykonujg obowigzki
zwierzehnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikéw.

3. Kierownikiem referatu jest jeden z pracownikéw, ktéry oprécz przydzielonych zadan
zapewnia koordynacje dziatalnosci referatu w zakresie realizacji zadan.

4. W przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkow przez kierownika referatu zakres
Sprawowanego zastepstwa przez wyznaczonego przez kierownika pracownika dotyczy
wszystkich czynnosci nalezacych do kompetencii kierownika.

5. Kierownicy referatdw odpowiadajg przed burmistrzem za zgodng z prawem realizacje
zadan oraz terminowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli.

6. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadad przez poszczegblne referaty sprawuje
Burmistrz.

7. Kierownicy organizujg pracg referatéw, ustalajg szczegélowe zakresy czynnosci
pracownik6w oraz kontrolujg ich prace.

8. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegblnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglym im pracownikom;

3) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami
w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary i awanse);

4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wyKorzystanie czasu pracy;

5) dokonanie podziatu zadan migdzy pracownikami;

6) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz poprawa jej jakosei;

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw, w tym o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji niejawnych, o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,
0 dostgpnie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatywy w zakresie wydania przepiséw gminnych badZ innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do whasciwosci referatu;

10) opracowanie projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, umow, porozumien i innych
aktéw prawnych;

11) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania referatu oraz
sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwaly budzetowej;

12) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdar z zakresu prowadzonych spraw;

13) wspbidziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancéw;



14) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych uprawnien;

15) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z radg miasta, radnymi w tym przygotowanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
w trybie przewidzianym przez przepisy prawa;

16) organizowanie narad z podleglymi pracownikami oraz przekazywanie burmistrzowi
informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

17) zapewnienie poprawnego przygotowania projektéw pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych rady i Burmistrza;

18) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw obywateli, skarg i wnioskéw oraz interpelacji;
19) zapewnienie sprawnego obiegu dokument6éw oraz prawidtowej obstugi interesantow:

20) nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych
w systemach informatycznych;

21) nadz6r nad utrzymywaniem aktualno$ci informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dzialania referatu;

22) nadzér nad prawidlowym pobieraniem oplaty skarbowej, zgodnie z ustawa o oplacie
skarbowej;

23) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

24) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

§ 18. 1. Pracownicy referatéw zobowiazani sg w szczegélnosci do:

1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dzialania;

2) wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego w tym instrukcji
kancelaryjne;j;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywanie profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektéw rozstrzygnicé;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zabezpieczajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwienia spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych,
rejestrOw i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

8) nalezytego wykonywania obowiazkoéw pracowniczych;

9) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu czynnosci;
10) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
nigjawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

11) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

12) przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie
Z 1ZeCZOWym wykazem akt; »

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajag w bezposredniej zaleznosci stuzbowej do
kierownika referatu, za$ kierownicy do burmistrza.

3. Pracownikiem referujacym (referentem spraw) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zalatwiajacy dang sprawg niezaleznie od zajmujgcego stanowiska lub petnione;j
funkcji.

4. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019r. poz. 1282).

§ 19. Zakres czynnosci pracownikéw zatrudnionych w referatach ustala Burmistrz w oparciu
0 propozycje Sekretarza i kierownika wiasciwego referatu.

§ 20. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich referatéw s nastepujace:
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1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy, informacji o stanie mienia
komunalnego oraz wspéldziatanie w zakresie sporzadzania planéw zagospodarowania
przestrzennego;
2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;
3) wspdldziatanie z jednostkami organizacjami;
4) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju gminy w zakresie swojego
dzialania;
5) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdat;
6) udziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
7) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg i wnioskéw, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania;
8) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dzialalnoscia referatu;
9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez referat;
10) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji;
11) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego
kompetencjami.
Rozdzial IV
Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk

§ 21. Wewnetrzna struktura organizacyjna Referatu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej, Swiadczen Rodzinnych, Dodatkéw Mieszkaniowych i Spraw
Organizacyjnych

1. Kierownik Referatu — Zastepca Burmistrza.

2. Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dodatkéw
mieszkaniowych.

3. Stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych.

4. Stanowisko do spraw funduszu alimentacyjnego.

5. Stanowisko do spraw $wiadczefi wychowawczych.

6. Stanowisko do spraw kancelaryjno — organizacyjnych urzedu oraz obstugi rady.

7. Informatyk.

§ 22. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Swiadczen
Rodzinnych, Dodatkéw Mieszkaniowych i Spraw Organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:
1.W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng, cieplo i paliwa
gazowe, sporzadzanie zalozen i planéw w tym zakresie;

2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych
i obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obiektéw zaktadow i jednostek budzetowych;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zas6b gminy oraz wspétdziatanie z przedstawicielami najemcow;
4) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;

5) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej
oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

6) opracowywanie projektu wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu
gminy;

7) pelnienie nadzoru nad dzialalnoscia zarzadey nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych;
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8) wspdlpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

9) przygotowywanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang mieszkan;

11) okreslanie ulamkowych czgsci praw rzeczowych do wieczystego uzytkowania i wlasnosci
gruntu czlonkéw wspolnotmieszkaniowych ;

12) petnienie nadzoru wiascicielskiego oraz reprezentowanie gminy we wspélnotach
mieszkaniowych na podstawie odrebnych upowaznien;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym gminy oraz analiz i informacji dla potrzeb organéw gminy;

14) zawieranie uméw na dzierzawe teren6w i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat
i ich egzekwowanie;

15) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym
w zarzad oraz zawieraniem umdw o przekazanie nieruchomosci;

16) ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygaszanie prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu.

2. W zakresie $wiadczen rodzinnych:

1) prawidtowa i terminowa realizacja przyznanych $wiadczen;

2) przestrzeganie przepisOw i trybu postepowania ustalonego w ustawie o $wiadczeniach
rodzinnych;

3) prowadzenie ewidencji wnioskéw i wszelkiej sprawozdawczosci;

4) terminowe i prawidlowe pod wzgledem formalno-prawnym przygotowanie projektow
decyzji o przyznaniu lub odmowie $wiadczen;

5) realizacja programéw rzadowych odnoszacych si¢ do $wiadczen rodzinnych;

6) przygotowywanie dowodow wplat §wiadczen;

7) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;

8) przyjmowanie, rejestracja wnioskow oraz prowadzenie postepowania o ustalenie prawa do
$wiadczenia dobry start;

9) przygotowywanie wyplat i sprawozdan $wiadczenia dobry start;

10) wspolpraca z Wielkopolskim Urzedem Wojewéddzkim w Poznaniu.

3. W zakresie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

1) opracowywanie potrzeb i $rodkéw na $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego na dany
rok;

2) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
lacznie z pelng dokumentacja wynikajaca z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

3) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania i wyplacania $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

4) opracowanie decyzji administracyjnych;

5) terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen;

6) wykonywanie wszelkich sprawozdan;

4. W zakresie §wiadczenn wychowawczych:

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych;

2) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych $swiadczen wychowawczych;

3) prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskéw;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych
i przygotowywanie decyzji administracyjnych;

5) przygotowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych.

S. W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wyplate dodatkéw mieszkaniowych;

2) terminowe i prawidlowe przygotowywanie z obowigzujacymi przepisami pod wzgledem
formalno-prawnym projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie wyptaty wnioskowanych
dodatkéw mieszkaniowych;
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3) ewidencja wnioskéw i wszelkiej sprawozdawczosci;

4) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

6. W zakresie spraw kancelaryjno — organizacyjnych urz¢du oraz obslugi rady:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie pomiedzy pracownikéw korespondencji
przychodzacej oraz wysytka korespondencji wychodzacej;

2) przygotowanie i prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

3) obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP oraz faxu;

4) zakup, ewidencja i brakowanie pieczeci urzedowych;

5) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki, materialy biurowe i $rodki
czystosci oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku w pomieszezeniach urzedu;

6) organizacja i koordynowanie imprez okolicznosciowych;

7) wspdlpraca z klubami i zwiagzkami sportowymi w zakresie wspierania sportu w miescie;

8) wspodlpraca z Sagdem Rejonowym w Szamotutach w sprawach nieodplatnej kontrolowanej
pracy na cele spoleczne;

9) przygotowywanie projektow decyzji, zarzadzen, uchwat i innych aktéw wewnetrznych
z zakresu realizowanych zadan;

10) opisywanie rachunkéw i faktur w zakresie czynnosci;

11) obstuga drukarek, kserokopiarki i niszczarki oraz zapewnienie biezacej ich konserwacji
i naprawy;

12) obstuga centralki telefonicznej, odbieranie telefonéw i kierowanie rozméw telefonicznych
do odpowiednich pracownikéw Urzedu;

13) prowadzenie rejestru opracowywanie analiz i sprawozdan skarg i wnioskow,
opracowywanie sprawozdan statystycznych;

14) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza oraz rejestru instytucji kulturalnych;

15) prowadzenie listy obecnodci, zeszytu wyj$é stuzbowych i prywatnych oraz ewidencji
godzin nadliczbowych;

16) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu
i kierownik6éw jednostek organizacyjnych Miasta;

17) obsluga zgloszen awarii o$wietlenia na terenie miasta;

18) obstuga sekretariatu, a w szczeglnosci przyjmowanie gosdci i interesantéw,

19) wspélpraca i zalatwianie spraw zwiazanych z Powiatowym Urzedem Pracy oraz nadzor
i koordynacja pracy (rozliczanie czasu pracy, urlopéw, pisanie opinii, dostarczanie
niezbgdnych dokumentéw do ksiggowosci, itp.): stazystow; oséb na przygotowaniu
zawodowym oraz praktykantow;

20) dbato$¢ o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualnogé wywieszanych
materiatow;

21) dekorowanie siedziby urzedu z okazji §wiat i rocznic;

22) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w sferze
zadan publicznych;

23) wspolpraca z organizacjami zajmujacymi sie przeprowadzaniem badan diagnostycznych
oraz opiekq nad osobami niepelnosprawnymi;

24) przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru;

25) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

26) opracowywanie na zlecenie przewodniczgcego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady i jej organow;

27) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych podczas dyzuréw
przewodniczgcego rady oraz radnych jak réwniez tych, ktére wplywaja na adres rady lub jej
organdw, podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami
w sktadzie osobowym rady i jej organow;
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29) obsluga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organéw, w tym
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji;

30) opracowywanie materialéw z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwal, wniosk6w, opinii
i interpelacji radnych;

31) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczen
radnych i pracownikéw urzgdu wymaganych przepisami prawa;

32) przekazywanie do publikacji uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego;

33) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw, numeracji nieruchomosci numerami
porzadkowymi;

34) przygotowywanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu z drogi gminnej;

7. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1) wspélpraca z referatami Urzgdu Miasta Obrzycko w zakresie prawidlowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum
zakladowego, przejmowanie akt z referatow na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych;

2) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

3) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlaciwie opracowanych, znajdujacych sie juz
w archiwum zaktadowym,;

4) udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

5) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat. "B"), ktorej okres przechowywania juz minat;

6) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A")
i przekazywanie jej do wlasciwego archiwum panstwowego;

7) utrzymywanie stalych kontaktow i wspéipraca z wilasciwym archiwum pafistwowym
nadzorujacym dane archiwum zakladowe,

8. W zakresie informatycznym:

1) koordynowanie zadafi w zakresie formutowania zalozef i programéw informatyzacji
urzedu;

2) zapewnienie wiasciwej eksploatacji, utrzymywania i rozwoju infrastruktury
informatycznej;

3) zapewnienie wilasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,
wlasciwego dostepu do internetu i konfiguracji poczty elektronicznej;

4) nadzor nad pocztg elektroniczna;

5) opracowywanie i nadzor i uaktualnianie stron www urzedu i BIP;

6) zarzadzanie i nadzdr nad bezpieczenstwem sieci zasobéw informatycznych urzedu;

7) administrowanie siecig komputerowg oraz nadzér nad bezpieczenistwem zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w systemie informatycznych;

8) zapewnienie prowadzenia whasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych;

9) wdrazanie nowych systeméw informatycznych;

10) zapewnienia wiladciwego administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowaniu zasobami sieciowymi;

11) nadzér i prowadzenie e-administracji;

12) petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego, ktérego zakres czynnosci
okreslony zostal oddzielnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 23. Wewnetrzna struktura organizacyjna Referatu Finansowo-Ksiegowego
1.Kierownik Referatu — Skarbnik.

2. Stanowisko do spraw ksiggowosci jednostki urzedu.

3. Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetu gminy.

4. Stanowisko do spraw ksiegowosci i VAT.

5. Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych, plac i obstugi kasy urzedu.
6. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.
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§ 24. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegoélno$ci:

1. W zakresie ksiggowosci jednostki urzedu:

1) prowadzenie w oparciu o przyjeta polityke rachunkowosci, na podstawie dowoddéw
ksiggowych — ksigg rachunkowych budzetu miasta, ujmujac zapisy zdarzefi w porzgdku
chronologicznym i systematycznym, a w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie dokumentoéw ksiggowych do programu finansowo — ksiggowego FKB
w zakresie dotyczacym Jednostki Urzedu oraz uzgadnianie zapiséw ze stanem faktycznym,

b) sporzadzanie wewnetrznych dokumentéw ,,PK”,

c) comiesigczna kontrola zgodnosci zapiséw ksiegowych na kontach 901 i 902 Organu
Zarzadu z analityka kont 129 i 130 prowadzonych w Jednostce Urzedu, -pod wzgledem
zgodnosci planu finansowego, klasyfikacji budzetowej, obrotow,

d) wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian w ciagu roku w Jednostce Urzedu,

e) comiesigczna kontrola pod wrzgledem zgodnosci planu finansowego i wykonania
sprawozdan jednostkowych z dochodéw i wydatkéw z obrotami kont 901 i 902 w Organie,

f) miesigczne uzgadnianie sald poszczegélnych kont w ewidencji syntetycznej z ewidencjg
analityczng wydatkow,

g) miesigczne uzgadnianie rachunkéw stanéw bankowych w ewidencji analitycznej
z wyciagami bankowymi,

h) ksiggowanie dochodéw budzetu na przychody w jednosice na podstawie polecenia
ksiggowania PK z konta ,,901”,

i) ksiggowanie kwartalnych sprawozdafi Rb-27Z7Z w Jednostce Urzedu,

J) prowadzenie ewidencji pozabilansowej, zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej, wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach nast¢pnych,

k) prowadzenie ewidencji pozabilansowej, zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej, wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
‘niewygasajacych wydatkow, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych,

1) comiesi¢czne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zaangazowaniem $rodkéw na kontach
pozabilansowych 998, analizowanie wykorzystania planu finansowego wydatkow,

m) zamykanie roczne ksiag Jednostki Urzedu;

2) sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych Jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci
w formie papierowe;j:

a) zestawienia stanéw i sald w ujeciu analitycznym i syntetycznym dla poszczego6lnych kont,
b) miesigczny dziennik obrotéw w ujeciu analitycznym i syntetycznym,;

3) comiesi¢czne uzgadnianie kont dochodéw w zakresie podatkéw, oplat, czynszow
i dzierzaw z ksiggowoscig analityczna;

4) sporzadzanie jednostkowych miesigcznych sprawozdan budzetowych dla jednostki Urzedu
z wykonania planu dochodéw budzetowych JST — Rb-27S i wydatkow budzetowych JST —
RB-28S;

5) prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) prowadzenie ewidencji na rachunku sum depozytowych;

7) kompletowanie biezgcych dowodéw finansowo — ksiggowych w porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach;

8) obstuga programu BESTI@).

2. W zakresie ksiggowosci budzetu gminy:

1) prowadzenie w oparciu o przyjeta polityke rachunkowosci, na podstawie dowodow
ksi¢gowych — ksigg rachunkowych budzetu miasta, ujmujac zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym a w szczeg6lnosci:

a) wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do programu finansowo — ksiegowego FKB
w zakresie dotyczacym Organu Zarzadu oraz uzgadnianie zapiséw ze stanem faktycznym,

b) sporzadzanie wewngtrznych dokumentéw ,,PK”,
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¢) comiesigczna kontrola zgodnosci zapiséw ksiggowych na kontach 901 i 902 Organu
Zarzgdu z analitykg kont 129 i 130 prowadzonych w Jednostce Urzedu, pod wzgledem
zgodnosci planu finansowego, klasyfikacji budzetowej, obrotow,

d) ksiegowanie sprawozdan jednostkowych miesigcznych jednostki podleglej tj. Zespotu
Szkot w Obrzycku,

e) wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian w ciagu roku w Organie Zarzadu,

f) comiesigczna kontrola pod wzgledem zgodnosci planu finansowego i wykonania
sprawozdan jednostkowych z dochodéw i wydatkéw z obrotami kont 901 i 902
w Organie,

g) miesigczne uzgadnianie sald poszczegélnych kont w ewidencji syntetycznej

z ewidencjg analityczng,

h) miesigczne uzgadnianie rachunkow stanéw bankowych w ewidencji analitycznej
Z wyciagami bankowymi,

i) sporzagdzanie miesigcznych sprawozdan Organu dla Jednostki Urzedu w zakresie Rb-27s,
J) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w Organie kont planu finansowego 991
1992,

k) zamykanie roczne ksigg Organu Zarzadu;

2) sporzadzanie wydrukéw ksigg rachunkowych Organu Zarzadu zgodnie z ustawa
o rachunkowosci w formie papierowe;j:

a) zestawienia stanéw i sald w ujeciu analitycznym i syntetycznym dla poszczegélnych kont,
b) miesigczny dziennik obrotéw w ujeciu analitycznym i syntetycznym;

3) comiesigczne uzgadnianie kont dochodéw w zakresie podatkéw, oplat, czynszow
i dzierzaw z ksiegowoscig analityczng.;

4) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo - ksiegowych w porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach;

5) sporzgdzanie przelewéw bankowych dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw zroédlowych, w tym dokonywanie zwrotéw mylnie
wplaconych kwot;

6) archiwizacja ksiag rachunkowych;

7) Obstuga programéw Besti@, FKB, RADIX, STW;

8) nadzdr nad ewidencjg srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych (wyposazen oraz
wartosci niematerialnych i prawnych), sporzadzanie sprawozdaf statystycznych w tym
zakresie — SG-01.

3. W zakresie ksiegowosci i VAT:

1) dekretowanie dokumentéw ksiggowych, sporzadzanie dokumentéw ,,PK” dla ewidencji
operacji gospodarczych zachodzacych w urzedzie Miasta Obrzycko i przekazanie do
zaksiegowania,

2) Sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw Zroédtowych, w tym dokonywanie zwrotu mylnie
wplaconych kwot;

3) drukowanie i kompletowanie biezacych dowodéw finansowo - ksiegowych w porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach.

4) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy VAT, w tym:

a) wystawianie faktur VAT,

b) sporzadzanie w terminie skonsolidowanej deklaracji podatku od towaréw i ustug (VAT),

c¢) stosowanie aktualnych procedur rozliczen VAT opracowanych dla Gminy Miasto
Obrzycko,

d) biezgce prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw jednostki organizacyjnej lub
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, jesli jest to wymagane,

) wprowadzanie na podstawie prowadzonych rejestréw danych do formularza czastkowej
deklaracji VAT w okreslonym terminie i zachowanie sposobu jej przekazania,
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f) przekazywanie w ustalonym terminie wynikajacej z czgstkowej deklaracji VAT kwoty
podatku na wydzielone i wskazane konto;

5) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i egzekucji naleznosci z tytulu wykupu mienia
komunalnego w systemie ratalnym;

6) prowadzenie rejestru uméw;

7) rozliczanie  dotacji udzielonych z budzetu miasta jednostkom sektora finansow
publicznych oraz jednostkom spoza sektora finanséw publicznych;

8) przygotowywanie dokumentacji dot. budzetu i sprawozdawczoéci do archiwizacji
i biezace jej przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
9) rozliczanie inwentaryzacji:

a) wycena spisu z natury,

b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ich wycena.

4. W zakresie ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych, plac i obshugi kasy urzedu:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow:

2) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta z zakresu podatkow i oplat lokalnych;

3) pobor podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od Srodkow transportowych oraz
pobor optaty targowej;

4) opracowanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu ksiggowosci podatkowe;;
5) rozliczanie odpisu od uzyskanych wptywéw z tytutu podatku rolnego oraz przekazywanie
informacji kwartalnej i rocznej o stanic i terminach realizacji dochodéw na rzecz
Wielkopolskiej Izby Rolniczej;

6) wystawianie upomnien dotyczacych zalegtosci podatkowych;

7) wystawianie tytuldw wykonawczych oraz monitoring $ciagalnosci naleznogci
wynikajacych z wystawionych tytutéw wykonawczych (wspdlpraca z Urzgdem Skarbowym);
8) prowadzenie rejestru dluznikéw w systemie informatycznym;

9) sporzadzenie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych;

10) prowadzenie ewidencji upomnieri i tytuléw wykonawczych;

11) ksiggowanie wptat podatkéw w programie informatycznym;

12) skatalogowanie wplat podatkowych bedacych podstawa ksiggowan w segregatorach;

13) wystawianie decyzji stwierdzajacych nadplate w podatkach:;

14) wystawienie postanowien o sposobie zarachowania wplaty;

15) kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald;

16) sporzadzanie list ptac za inkaso podatkéw;

17) przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia listy plac;

18) sporzadzanie wykazéw do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

19) przygotowywanie listy plac pracownikéw Urzedu Miasta oraz pracownikow
interwencyjnych, robotnikéw publicznych, oséb pracujgcych na podstawie uméw o dzietlo,
umoéw zlecenia, prowadzenie kart wynagrodzefi;

20) sporzadzanie przelewdéw zwigzanych z dokonywaniem naliczonych wyplat;

21) przygotowywanie list ptac cztonkéw komisji antyalkoholowej;

22) zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz oséb pracujacych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplaceniem diet Radnych Miasta;

24) sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS;

25) sporzadzanie miesigcznych raportéw ZUS RMUA dla poszczegodlnych pracownikow;

26) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw;

27) sporzadzanie list wyplat ekwiwalentéw za udzial w akcjach ratowniczych;

28) ustalanie uprawniefi oraz wysokosci wynagrodzeh za czas choroby, zasitkow
chorobowych, zasitkéw macierzyfskich i opiekuficzych, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz
urlopéw wychowawczych;

29) sporzadzanie zaswiadczeh z zakresu ZUS;

30) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS z wynagrodzen,
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31) sporzadzanie listy wyplat ryczaltéw za jazdy lokalne dla pracownikéw urzedu;

32) prowadzenie obstugi kasy urzedu;

33) sporzadzanie raportéw kasowych;

34) sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ cz¢$ci wynagrodzefi pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

35) sporzadzanie deklaracji PIT;

36) rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego.

S. W zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:

1) wymiar podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci i srodkéw transportowych, w tym:
a) wezwanie do zlozenia informacji podatkowych od o0séb fizycznych,

b) wezwanie do ztozenia deklaracji podatkowych od 0séb prawnych,

C) wszczgcie postepowania,

d) prowadzenie postgpowania dowodowego i wyjasniajacego,

e) wezwania do skladania korekt deklaracji i informacji podatkowych,

f) wydawanie decyzji ustalajacych i okreslajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowe,

g) wspolpraca ze Starostg (ewidencje, informacje, zawiadomienia itp.);

2) kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych
podstawe do ustalenia lub okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

3) zalatwianie spraw odwolawczych od decyzji wymiarowych naleznych zobowiazan
podatkowych;

4) dokonywanie wymiaru, zmian i korekt w podatkach w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego;

5) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw i budynkdow;

6) aktualizowanie bazy podatkowej podatnikéw;

7) prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw;

8) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej;

9) przygotowywanie decyzji w zakresie stosowania ulg:

a) uznaniowych na podstawie sktadanych wnioskéw (umorzenia, odroczenia lub rozkladanie
na raty) w zakresie naleznych zobowigzan podatkowych,

b) ustawowych w zakresie przewidzianym w ustawach podatkowych (ulga i inwestycyjna,
zohierska, z tytutu nabycia gruntow);

10) wydawanie za$wiadczen o wielkodci uzytkow rolnych, o niezaleganiu w podatkach oraz
dotyczacych pomocy publicznej i pomocy de minimis;

11) wystawianie postanowieni w zakresie podatk6éw i pomocy publiczne;;

12) sprawozdawczo$¢ w systemie SHRIMP — sprawozdanie de minimis w rolnictwie
i rybotéwstwie oraz SRPP;

13) sprawozdawczo$¢ z zakresu podatkéw i pomocy publicznej;

14) prowadzenie kart podatkéw rolnego, lesnego, od nieruchomosci i $rodkéw
transportowych w systemach informatycznych;

15) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta z zakresu podatkéw i optat lokalnych;
16) przygotowywanie i wydawanie kwitariuszy przychodowych inkasentom;

17) nadzorowanie targowisk miejskich;

18) rozliczanie inkasentéw z zainkasowanych kwot z optaty targowej;

19) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania;

20) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

a) przyjmowanie i weryfikacja oraz rozliczanie sktadanych wnioskéw,

b) prowadzenie postepowan w trybie przepiséw ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

¢) sporzadzanie decyzji (przyznajacych lub odmownych) w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego,
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d) przygotowywanie i sktadanie do Wojewody wniosku o przekazanie gminie dotacji celowej
na postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,

e) okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wyplat producentom rolnym
zwrotu podatku akcyzowego,

f) sprawozdanie rzeczowo-finansowe z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego;

21) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS, Policji i innych podmiotéw zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 25. Wewngtrzna struktura organizacyjna Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Przestrzennej, Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Zbiorowego Zaopatrzenia w Wode
i Zbiorowego Odprowadzania Sciekéw:

1. Kierownik Referatu — stanowisko do spraw ochrony $rodowiska oraz ewidencji
dzialalnosci gospodarczej,

2. Cztery stanowiska konserwatoroéw sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

3. Stanowisko do spraw rozliczen oplat za zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ i zbiorowe
odprowadzanie $ciekow,

4. Dwa stanowiska pomocy administracyjnej.

§ 26. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzenne;j,
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zbiorowego Zaopatrzenia w Wode i Zbiorowego
Odprowadzania Sciekéw nalezy w szczegblnoscei:

1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) gospodarowanie zasobami wodnymi shuizgcymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wéd i rodowiska zwiazanego z zasobami gminnymi;

2) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na
gruncie zakldca stosunki wodne;

3) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach, na wniosek ich wlascicieli;
4) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywaé na
srodowisko;

5) nakladanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko;

6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie S$rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia burmistrza;

7) sporzgdzanie gminnych programéw ochrony srodowiska oraz raportow z wykonania
programow;

8) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

9) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

10) wydawanie decyzji o odmowie udostepniania informacji;

11) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséw
ustawy o ochronie srodowiska;

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

13) podejmowanie czynno$ci w zakresie zglaszania zamiaru usuniecia drzew i krzew6w;

14) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewéw;

15) tworzenie i wystgpowanie do odpowiednich organéw o pozwolenia wodno-prawne itp.;
16) przyjmowanie i sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz
obliczania wysokosci naleznych optat za korzystanie ze $rodowiska oraz innych oplat;

17) sporzadzanie sprawozdati wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych;

18) prowadzenie ewidencji budynkéw zawierajacych azbest.
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2. W zakresie rolnictwa i gospodarki gruntami:

1) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia
si¢ chordb, szkodnikow i chwastow w uprawach i nasadzeniach;

2) sporzadzanie statystyki rolnej i udzial w pracach dotyczacych spisé6w rolnych;

3) szacowanie strat w uprawach powstatych wskutek klesk zywiotowych;

4) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom w schroniskach dla zwierzat oraz ich
wylapywanie na zasadach okreslonych przepisami i podejmowanie dziatan w sprawach
przekazania do schroniska zwierzat razaco zaniedbanych lub okrutnie traktowanych, czasowo
odebranych wilascicielowi lub opiekunowi;

5) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna;

6) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgt wlascicielowi i przekazanie ich do
schroniska;

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

8) przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawa wilasnosci;

9) przygotowywanie projektoéw podwyzek oplat rocznych za grunty;

10) ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;
11) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania optat adiacenckich;

12) wykladanie do publicznego wgladu planu urzadzenia lasu i powiadamianie o tym fakcie
wlascicieli lasow;

13) wydawanie za§wiadczen w ramach wlasnosci rzeczowej referatu.

3. W zakresie inwestycji:

1) planowanie w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

¢) oczyszczania $ciekow komunalnych,

d) urzadzen sanitarnych,

) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych.

2) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych z uwzglednieniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spolecznych;

3) wydanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego oraz wymierzanie oplat i kar pienieznych;

4) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych oraz przeprowadzanie
okresowych kontroli stanu technicznego, przygotowywanie sprawozdar;

5) dokonywanie nasadzefi, utrzymanie drzew i krzewdw oraz pielegnacji zieleni w pasie
drogowym.

4. W zakresie Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej i wprowadzanie danych do CEiDG;

2) udostgpnianie danych z rejestru Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;

3) prowadzenie ewidencji zezwolen i pobieranie oplaty za sprzedaz napojow alkoholowych;
4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

5. W zakresie dofinansowania ksztalcenia mlodocianych:

1) prowadzenie ewidencji zawieranych uméw pomiedzy mitodocianymi, a pracownikami;

2) wydawanie decyzji w sprawach dofinansowania ksztatcenia mtodocianych;

3) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis;

4) sporzadzanie sprawozdan do Kuratorium O$wiaty.

6. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania §ciekow:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

2) kontrola nad wykonywaniem biezacych remontéw i konserwacji urzagdzen instalacji
wodociagowe]j i kanalizacyjnej;

3) kontrola nad usuwaniem awarii urzadzen instalacji wodociggowych i kanalizacyjnych;

4) kontrola nad biezaca obstuga urzadzefi instalacji sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j;
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5) prowadzenie regularnej wewnetrznej kontroli wody zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w zakresie oceny przydatnosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

6) prowadzenie badan jakosci wody przez laboratoria, o ktérych mowa w art. 12 ust. 4 ustawy
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw.

7. W zakresie konserwacji sieci wodociagowej i kanalizacyjnej:

1) prowadzenie procesu technologicznego pozyskiwania i uzdatniania wody;

2) prowadzenie pracy oczyszczalni $ciekéw zgodnie z instrukcja obstugi;

3) plukanie sieci wodociggowych;

4) przeprowadzanie chlorowania wg zalecen;

5) przylaczanie do sieci nowych uzytkownikow;

6) udzial w usuwaniu awarii wodociagowej, kanalizacyjnej i hydroforni;

7) konserwacja, utrzymywanie wymaganego stanu technicznego urzadzen instalacji sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej z przyleglym terenem i ogrodzeniem;

8) odcigcie przylacza wodociggowego, kanalizacyjnego lub zatozenie plomb na zamknietych
zaworach odcinajacych dostarczanie wody do lokalu.

8. W zakresie rozliczen oplat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekow:

1) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody i korzystajacych z sieci kanalizacyjnej w oparciu
0 zawarte umowy;

2) wystawianie faktur za oplaty zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

3) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wptyw6éw do budzetu miasta na poczet
naleznosci z tytulu oplaty za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowego odprowadzania
Sciekéw oraz likwidacje zaleglosci z tego tytutu;

4) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow.

9. W zakresie pomocy administracyjnej:

1) odczytywanie wskaza wodomierzy u odbiorcéw wody na terenie Miasta Obrzycko;

2) dostarczanie faktur za pobor wody i odprowadzanie sciekéw odbiorcom z terenu Miasta
Obrzycko;

3) przekazywanie transmisji danych odczytéw licznikow;

4) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi (ksiggowanie, wystawianie
upomnief i tytuléw wykonawczych);

5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizowania przetargéw na odbiér,
transport i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

6) nadzorowanie funkcjonowania systemu, w tym wykonawcy wylonionego w drodze
przetargu,

7) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci opaty za gospodarowanie odpadami;

8) kontrola danych zawartych w deklaracji ze stanem faktycznym oraz aktualizacja danych
przy kazdej zmianie stanu osobowego na danej nieruchomosci;

9) przyjmowanie sprawozdan od przedsigbiorc6w prowadzacych dziatalno$é w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych;

10) przygotowywanie decyzji ustalajacej wysokos$é oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez wlasciciela nieruchomosci;

11) przygotowywanie decyzji nakladajacych kary pienigzne na przedsiebiorcow
odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci w przypadku dzialania
niezgodnego z zapisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

12) kompleksowa kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach oraz uchwalonego w tym zakresie prawa miejscowego;

13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

19



14) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zamieszkalych oraz niezamieszkatych objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

15) wydawanie projektéw decyzji rozlozenia na raty, umorzenia, odroczenia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 27. Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw
wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska nalezg dzialania w szczegdlnosci:

1.W zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) wszczynanie i powadzenie szczegbtowych postepowan w sprawach meldunkowych;

2) przygotowywanie projektéw decyzji meldunkowych, postanowien i innych pism z zakresu
ewidencji ludnosci;

3) wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;

4) udostepnianie danych z rejestru mieszkaficow oraz z rejestru PESEL uprawnionym
podmiotom, osobg prawnym i fizycznym oraz jednostkom organizacyjnym;

5) wydawanie postanowiei o odmowie wszczgcia postepowarn w sprawach o udostepnienie
danych z rejestru mieszkancow oraz z rejestru PESEL;

6) prowadzenie rejestru udostepnianych danych z rejestru mieszkancow;

7) rejestrowanie w rejestrze PESEL wnioskow o udostepnienie danych z tego rejestru;

8) wydawanie zaswiadczeni z rejestru mieszkancow;

9) przyjmowanie zgtoszef meldunkowych oraz wnioskéw o nadanie numeréw PESEL;

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru PESEL, rejestru mieszkafncow i rejestru wyborow;

11) wydawanie zaswiadczefi o za- i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy;

12) wydawanie wielojezycznych formularzy;

13) wspolpraca z organami Policji i innymi jednostkami ewidencji ludnosci;

14) opracowywanie materiatéw sprawozdawczych;

15) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego ich rejestracja i weryfikacja pod
katem kompletno$ci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych i
rejestrze PESEL, prowadzonym w systemie informatycznym, sporzadzanie formularzy
potwierdzenia zlozenia wniosku;

16) przyjmowanie zawiadomien, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego;

17) nadawanie numeru PESEL osobom zamieszkujacym poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej, w zwigzku z ubieganiem si¢ o dowdd osobisty,

18) przyjmowanie do Rejestru Dowodéw Osobistych dowodéw oraz PUKéw otrzymanych
poczta specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentow;

19) wydawanie dowodéw osobistych wnioskodawcom;

20) wydawanie PUK6w dla os6b wnioskujgcych o certyfikaty elektroniczne w dowodzie
osobistym;

21) zawieszanie i uniewaznienie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;

22) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych oraz w
rejestrze PESEL;

23) wydawanie zaswiadczen i udostepnienie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodéw
Osobistych oraz dokumentacji znajdujacej si¢ w kopertach dowodowych;

24) administrowanie kopertami dowodowymi w ramach prowadzonego archiwum dowodéw
osobistych;

25) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych w miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku osob, ktére nie moga osobiscie stawié si¢ w Urzedzie,
dostarczanie dowodéw osobistych tym wnioskodawcom;

26)opracowywanie materialéw sprawozdawczych i informacyjnych.

2. W zakresie wojskowych:

1) przygotowanie zestawien 0séb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej;
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2) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zonierzy bezposredniej opieki nad czlonkami
rodziny oraz uznawania zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacjg woj skowa;

4) udzial w kwalifikacji wojskowe;.

3. W zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego:

1) przyjmowanie zgloszen o:

a) organizacji imprez masowych,

b) organizacji zgromadzen,

2) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej;

3) wspétpraca z komisariatem policji w realizacji zadan.

§ 28. Radca Prawny

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie interpretacji i stosowania prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym z zakresu dziatalnosci
gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach uchybien;

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku pracy;

5) opiniowanie projektéw aktéw prawnych burmistrza dotyczacych zatrudnienia oraz
rozwiazania stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi;

6) sporzadzanie i opiniowanie od wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwal rady
oraz zarzadzen burmistrza;

7) sporzadzanie i opiniowanie projektéw uméow dlugoterminowych, uméw niestandardowych,
umow z udzialem podmiotéw zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokosci;

8) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy.

§ 29. Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, Inspektor Ochrony
Danych.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska naleza dziatania w szczegblnoscei:

1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywana zadafi obronnych;

2) opracowanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programéw obronnych;

4) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza, zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej pafistwa;

5) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego w/w regulamin w zycie ;

6) opracowywanie i biezgce uaktualnianiec dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j;

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru;

8) analizowanie wniosk6w wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie §wiadczef na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczefi na rzecz obrony ;
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9) opracowywanie rocznych planéw $wiadczei osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ §wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezb¢dnych w tym zakresie dokumentéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
pehnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

11) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

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

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowafi obrony cywilnej;

2) opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

3) opracowanie i uzgadnianie planéw dziatania;

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

8) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem;

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazef i do celow
przeciwpozarowych;

13) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadafi obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzgtu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

14) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych,
1 spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

15) opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne;

i majgcych wplyw na realizacje zadah obrony cywilnej;

16) wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j;

17) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;;

18) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

19) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

20) wspdlpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego

i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizacji zadan;
21) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownictwa do prowadzenia
dzialan ratowniczych;

22) ustalenie wykazu instytucji pafistwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej;
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23) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadnicza stuzbe
W obronie cywilnej;

25) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

2) zorganizowanie posiedzeni zespolu reagowania kryzysowego/l raz na kwartal/ oraz
¢wiczen zespotu /1 raz w rokuw/.

4. W zakresie Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

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

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dost¢pu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym
odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscia, o przypadkach naruszenia
przepis6w o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub WYZSZe].

11) nadzér nad prawidlowym obiegiem i przechowywaniem dokumentéw oraz pism
kierowanych do referatow zgodnie z rozporzadzeniem o ktorym mowa w § 7
pkt. 2 niniejszego regulaminu oraz przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t,j. Dz. U. 2010r., Nr 182, poz. 1228);

S. W zakresie Inspektora Ochrony Danych:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

2) przeprowadzanie okresowej analizy systemu ochrony danych;

3) aktualizowanie dokumentacji ochrony danych;

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora;

5) przygotowywanie sprawozdania ze sprawdzenia na wniosek administratora lub UODO;

6) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych z przepisami
0 ochronie danych osobowych.

§ 30. Kancelaria Materialéw Niejawnych

Do zadan Kancelarii Materialéw Niejawnych nalezy:

1) przygotowanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

2) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu,

3) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materialéw zastrzezonych, poufnych,
przez upowaznionych pracownikow Urzedu,
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4) oznaczanie i rejestrowanie dokumentéw w Kancelarii Materialéw Niejawnych,

5) ewidencjonowanie poufnych zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaly udostgpnione pracownikom Urzedu,

7) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w szczego6lnosci
w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

8) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie.

§ 31. Wewngtrzna struktura organizacyjna Urzedu Stanu Cywilnego
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 32. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie protokolow zgloszen i aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego
i nadawanie numeru PESEL;

2) sporzadzanie protokoléw oswiadczen skladanych przed Kierownikiem/Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

3) sporzadzanie i nadawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen z aktéw stanu
cywilnego;

4) dolgczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i nanoszenie
przypiskow/sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskow;

5) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL, usuwanie niezgodnosci oraz
inicjowanie postgpowan w celu usunigcia niezgodnosci;

6) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL;

7) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow;

8) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica oraz brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

9) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego z innych urzedéw stanu cywilnego;

10) sporzagdzanie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

11) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzefi stanu cywilnego;

12) wydawanie postanowieft zezwalajacych na przegladanie ksigg stanu cywilnego;

13) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, powiadamianie o stwierdzonych
niezgodnosciach w celu ich usuni¢cia lub o koniecznosci uniewaznienia aktu stanu
cywilnego;

14) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego;

15) nanoszenie wzmianek dodatkowych o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego;

16) sporzagdzanie projektéw wniosk6w o nadanie medalu ,Za dhgoletnie pozycie
malzeniskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

17) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

18) przyjmowanie wnioskéw o naniesienie zmian w aktach stanu cywilnego;

19) opracowywanie i wydawanie decyzji w sprawach zmian w aktach stanu cywilnego
1 zmiany imion i nazwisk;

20) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,

21) kompletowanie i wigczenie do akt zbiorowych dokumentéw stanowiacych podstawe do
sporzadzenia wzmianek marginesowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupelnianiem aktéw
stanu cywilnego oraz transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego;

23) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska oraz
odmowy sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu cywilnego;
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24) dokonywanie sprawdzen poprawnosci danych zawartych w rejestrze PESEL;

25) powiadamianie wiasciwych organéw o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich
usuniecia;

26) sporzadzanie projektow dokumentéw w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
(zawiadomien, wezwan, postanowien, decyzji);

27) powiadamianie innych urzed6éw stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska;

28) wspélpraca z Archiwum Parstwowym, przekazywanie ksiag stanu cywilnego i akt
zbiorowych do Archiwum Panistwowego.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 33. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewngtrzne Urzedu.

2. Burmistrz podpisuje:

1) projekty uchwat Burmistrza przedkladane Radzie;

2) zarzadzenia;

3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zastrzezeniem ust.4;

4) dokumenty i pisma kierowane do organéw wiadzy publicznej;

5) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;

6) materiaty na sesje rady;

7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

8) odpowiedzi na skargi, jesli skarga lub wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji
Burmistrza;

9) dokumenty osobowe pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
10) inne pisma zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

3. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
4. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza, Kierownika i innych pracownikéw do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
wydawania zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych
z Urzedu.

§ 34. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i inni pracownicy podpisuja
decyzje, postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie upowaznienia lub
petnomocnictw szczegblnych.

§ 35. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
parafowane sg przez pracownika przygotowujacego dokument.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
powodujace powstanie skutkéw finansowych parafowane s3 przez pracownika
przygotowujacego dokument oraz przez Skarbnika.

§ 36. 1.Ustala si¢ ponizszy obieg dokumentéw w Urzedzie;

1) korespondencja, przesytki oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane s3 w sekretariacie
Urzgdu, ktdrego pracownik przekazuje cato$é korespondencji Burmistrzowi do dekretacji;

2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu korespondencji w dzienniku korespondencyjnym
Sekretariat przekazuje je wtasciwym pracownikom za potwierdzeniem odbioru;

3) nie dopuszcza si¢ przyjmowania korespondencji z pominieciem sekretariatu;

4) w przypadku skomplikowanych wnioskéw, pism i zatacznikow dopuszcza si¢ weryfikacje
na stanowisku merytorycznym,;

5) na kazdym wplywajacym pi$mie zamieszcza si¢ pieczatke wplywu okreslajacg date
otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku;

6) przesytki przekazane poczta elektroniczng rejestruje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
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7) osoba upowazniong do odbioru korespondencji jest osoba, do ktérej zadekretowana jest
korespondencja;
8) zasady rejestracji dokumentéw na stanowiskach pracy i referatach reguluje instrukcja
kancelaryjna.
Rozdzial VI
Skargi i wnioski

§ 37. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych moga
by¢ skladane w Urzedzie lub wnoszone do protokotu.

2. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu w kazdy
poniedzialek w godzinach od 8:00 do 12:00

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy przyjmuja interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
Urzedu.

§ 38. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rejestrowane sg w rejestrze skarg
1 wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskéw zawiera:

1) date przyjecia skargi lub wniosku;

2) liczbe porzadkows sprawy;

3) imi¢ i nazwisko zainteresowanego

4) adres wnoszacego skarge lub zglaszajacego wniosek;

5) opis przedmiotu skargi lub wniosku;

6) termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku;

7) date zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 39. 1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze podlega przekazaniu do osoby
odpowiedzialnej za jej zalatwienie.

2. W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia bez rejestracji w rejestrze
osoba, ktora zostala wyznaczona do jej rozpatrzenia jest zobowigzana do dokonania
rejestracji.

Rozdzial VII
Kontrola wewnetrzna

§ 40. Kontrola pracownikéw dokonywana jest pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§ 41. Celem kontroli jest:

1. zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i prawidlowego podejmowania decyzji,

2. ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych
metod, form i srodkéw,

3. ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenia o0séb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lenia sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

4. doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 42. 1. Kontrole wewngtrzng sprawuja:

1) Burmistrz, Zastgpca, Sekretarz na podstawie postanowien regulaminu lub osoba dziatajaca
na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza w stosunku do wszystkich pracownikéw,

2) Kierownicy Referatéw w stosunku do podleglych pracownikéw,
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3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

2. Form¢ i zakres kontroli okre§la kontrolujgcy w zaleznosci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej problematyke i kompleksowosé.

3. Dowodem kontroli wewnetrzne;j jest:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,

2) sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli,

3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem kontrolowanej osoby.

4. W przypadku przeprowadzenia kontroli calosciowej sporzadza si¢ protokél pokontrolny
zawierajacy oznaczenie kontrolowanego pracownika, imi¢ i nazwisko kontrolujacego, date
rozpoczgcia i zakoniczenia kontroli, okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola, imig
i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, dowody
potwierdzajgce stwierdzone nieprawidtowosci, wnioski kontrolujacego, date i miejsce
podpisania protokotu.

5. Protokdl sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden otrzymuje
Burmistrz, drugi osoba kontrolowana, trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

6. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni od daty podpisania
protokolu pisemnych wyjasnieri w stosunku do zawartych w protokole ustalefi ,a w przypadku
wydania zaleceni pokontrolnych przez Burmistrza jest zobowigzany w ustalonym przez niego
terminie do udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zalecen.

§ 43. 1.0 sposobie wykorzystania wnioskow pokontrolnych decyduje Burmistrz.

2.W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Burmistrz:

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy,

2) powiadamia stosowne organy Pafistwa, zgodnie z wlasciwoscia,

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedbai i uniemozliwiajgcych
wystepowanie ich w przysztosci.

Rozdzial VIII
Okresowe Oceny Kwalifikacyjne

§ 44. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r.
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.

2. Regulamin w sprawie przeprowadzenia okresowych ocen Kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Obrzycko, stanowi zalagcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 45. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 46. 1. Pracownicy urzedu obowigzani sa do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz
przestrzegania jego postanowien.

2. Za naruszenie zasad okreslonych w Regulaminie pracownicy urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem.

§ 47. 1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéow urzedu
okreslajg zakresy czynnosci.
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2. Przy zmianach personalnych i kadrowych na poszczegélnych stanowiskach obowigzuje
zasada przekazania dokumentéw i obowigzkow.

§ 48. 1. Urzad nadzoruje prac¢ miejskich jednostek organizacyjnych w granicach
obowigzujacych przepiséw.

2. Zakres dziatania tych jednostek i zakladéw budzetowych okreslajg statuty (regulaminy
organizacyjne) nadanie w obowigzujgcym trybie.

§ 49. Porzadek wewngtrzny i rozklad czas pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu nadany
zarzadzeniem burmistrza.

§ 50. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,;

2) ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) kodeksu pracy.

§ 51. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2015 Burmistrza Miasta Obrzycko z dnia 19 paZzdziernika
2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Obrzycko.

§ 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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