Zarzadzenie Nr 12 /2021
Burmistrza Miasta Obrzycko
z dnia 18 lutego 2021 r.

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Obrzycko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj.Dz. U.z2020r. poz. 713) nadaje si¢ Urzedowi Miasta Obrzycko

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA OBRZYCKO

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzgdu Miasta Obrzycko, zadania oraz
zasady ich organizacji.

§ 2. Ilekroé jest mowa o:

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

2) radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Miasta Obrzycko;

3) regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyj ny Urzedu Miasta
Obrzycko;

4) statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Miasta Obrzycko;

5) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Obrzycko;

6) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713);

7) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Obrzycko;

8) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Obrzycko;

9) skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Obrzycko;

10) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Obrzycko.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Miasta Obrzycko.
§ 4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
§ 5. Siedziba urzedu jest Miasto Obrzycko.

§ 6. Burmistrz przy pomocy urzedu realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustaw;

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

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

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami burmistrza,



§ 7. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67), niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami
burmistrza.

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

1) wyboru;

2) powotlania;

3) umowy o pracg.

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

§ 9. Urzad funkcjonuje wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) hierarchicznego podporzadkowania;

6) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan;
7) planowania pracy;

8) kontroli zarzadczej;

9) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczeglne referaty oraz samodzielne
stanowiska;

10) koordynacji i wspoldziatania.

Rozdzial 11
Kompetencje Burmistrza

§ 10. 1. Burmistrz jest kierownikiem urzgdu oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje biezaca praca urzedu.

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

4. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:

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

2) skladanie 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 czynno$ci i odpowiedzialnosci
pracownikow urzedu;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi urzedu;

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

8) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie sprawozdan z ich wykonania oraz
z dzialalno$ci organu wykonawczego;

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;

10) kierowanie wykonywaniem zadafi obronnych;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa obrony cywilnej gminy;



12) kierowanie dziataniami prowadzonymi w czasie kleski zywiotowej w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiolowej lub ich usunieciu;

13) podejmowanie Czynnos$ci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

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

15) przygotowanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw ‘wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

16) kontrola dyscypliny pracy.

5. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecer stuzbowych.,

6. Burmistrz pelni obowiazki rzecznika prasowego urzedu.

§ 11. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz w innych sprawach okreslonych przepisami prawa.

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

Rozdzial IT1
Struktura organizacyjna urzedu

§ 12. 1. W urzedzie istniejg nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz (znak: DOP);

Spraw Obywatelskich;

4) Kierownik Referaty Komunalnego.

2. W Urzedzie istnieje

3) Samodzielny Referat Finansowo-Ksic;gowy ( Znak: Fn, FK, KSP, WPR);

4) Samodzielny Referat Komunalny ( Znak: OCH, DZG, DM, ZPD, WOD);

5) Samodzielne stanowisko do spraw obywatelskich (Znak:- EWL);

6) Samodzielne stanowisko do Spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
Pelnomocnik ds, ochrony informaciji niejawnych, Inspektor Ochrony Danych (Znak: ZK,
OIN, ODOy;

8) Samodzielne stanowisko - Informatyk.
9) Samodzielne stanowisko do spraw kancelaryjnych i obywatelskich.

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

4. Obsluga prawna urzgdu prowadzona jest przez podmioty majace uprawnienia radcy
prawnego na podstawie umowy cywilnoprawne;.

1) zakres ustug podmiotu, o ktérym mowa w ust. 4 obejmuje w szczegolnoscei:

a) opiniowanie i udziat w przygotowaniu projektow aktow prawnych;

b) udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien zakresie stosowania prawa;

¢) informowanie o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie dzialania Gminy;
d) opiniowanie uméw zawieranych przez Gming;

€) Wwystepowanie w charakterze pelnomocnika W postgpowaniu sgdowym Iub
administracyjnym;



§ 13. 1. Sekretarz w zakresie powierzonym przez burmistrza koordynuje dziatanie i sprawne

funkcjonowanie Urzgdu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dziatalno$cia szkol i przedszkoli;

2) wykonywanie zalecefi Kuratorium Os$wiaty wynikajacych z nadzoru pedago gicznego;

3) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektor6w placowek o$wiatowych;

4) koordynowanie prac dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

5) dokonywanie wspolnie z Kuratorium O$§wiaty oceny pracy dyrektoréw;

6) organizowanie naboru na wolne stanowiska w urzedzie;

7) organizowanie okresowych ocen pracowniczych pracownikow samorzadowych;

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

9) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu oraz wspotpraca
z instytucjami prowadzgcymi szkolenia;

10) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu, w tym

wydawanie polecen stuzbowych i kierowanie na wyjazdy stuzbowe;

11) rozstrzyganie Sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi, w

szczegbinosei dotyczacych podziatu zadan i kompetencji;

12) kontrola wewnetrzna referatow;

13) nadzér na prowadzeniem spraw zwiazanych z obstuga Rady Miasta Obrzycko i Komisji

Rady;

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzgdu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych;

15) wykonywanie zadan stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy;

16) opisywanie rachunkéw i faktur w zakresie czynnosci;

17) nadzér nad zaméwieniami publicznymi, w tym nadzor nad przygotowaniem zamoéwien

oraz nad przygotowywaniem danych do sprawozdania rocznego i wysytka tego sprawozdania;

18) sporzadzanie projektow regulaminéw, w szczegdlnosci regulaminu organizacyjnego,

pracy i wynagradzania;

19) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli

zewngtrznej oraz nadzor wykonania zalecen pokontrolnych;

21) sktadanie podpisu na przelewach i czekach gotowkowych,

23) obstuga organizacyjna wyborow i referendéw, wspblpraca z urzgdnikiem wyborczym;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami

w sktadzie osobowym rady i jej organdw;

25) wykonywanie zadan koordynatora do spraw z zakresu kontroli zarzadczej.

3. W ramach udzielonego pelnomocnictwa/upowaZnienia sekretarz podejmuje decyzje

z upowaznienia oraz podpisuje pisma i dokumenty wychodzace na ZEWNatrz.

§ 14. 1. Skarbnik, jako gtéwny ksiggowy budzetu zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan

urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad

dziatalnoscia referatu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te zadania

oraz sprawuje nadzor nad prawidiowg gospodarka gminy w tym realizacjg budzetu gminy.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1) opracowywanie projektu budzetu we wspotpracy z burmistrzem oraz biezagcy nadzor nad

jego wykonaniem;

2) nadzorowanie wykonania obowiazku w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi

ksiggowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci  operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,;

5) dokonywanie kontroli kompletnoscei i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienig¢znych;
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7) sporzadzanie sprawozdawczogci budzetowej;

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

9) wspdlpraca z regionalng izbg obrachunkowa i urzedem skarbowym oraz innymi
instytucjami rozliczajacymi budzet pafistwa i gminy;

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

11) nadzér nad wykonaniem budzety przez jednostki organizacyijne gminy;

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

13) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowywanie projektow
przepiséw wewnetrznych dotyczacych w szczegoInosci:

a) zaktadowego planu kont budzetu gminy;

b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych;

¢) gospodarki finansowe;;

d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majgtkowymi w tym opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnei;

14) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu gminy;

15) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow
zarzadzen w tym zakresie;

16) wspdlpraca z klubami i zwigzkami sportowymi w zakresie dotacji na wspieranie sportu
w Miescie.

15) zadania wynikajace z wdrazania programu PPK

3. Skarbnikowi powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialnogé gtéwnego ksiegowego w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci ;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo pelni upowazniony przez burmistrza
pracownik urzedu.

§ 15. 1. Kierownicy referatow kierujg realizacja zadan gminy w zakresie spraw objetych
wlasciwoscig referatu.

2. Kierownicy referatéw w zakresie powierzonym przez burmistrza wykonuja obowiazki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikéw.

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

4. W przypadku niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez kierownika referatu, obowiazki te
pelni pracownik Wyznaczony przez Burmistrza na podstawie odrebnego upowaznienia.

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

6. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan przez poszczegolne referaty sprawuje burmistrz.
7. Kierownicy organizujg pracg referatow, ustalajg szczegolowe zakresy czynnosci
pracownikéw oraz kontroluja ich prace.

8. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegélnosci:

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

2) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;



3) dokonanie podziatu zada migdzy pracownikami;

4) zapewnienie wasciwej organizacji pracy oraz poprawa jej jakosci;

5) nadzorowanie przestrzegania przepiséw, w tym o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji niejawnych, o bezpieczenistwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,
o dostepnie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

6) dbalos¢ o powierzone mienie;

7) podejmowanie inicjatywy w zakresie wydania przepisow gminnych badZ innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do wiasciwosci referatu;

8) opracowanie projektéw uchwat rady, zarzadzef burmistrza, uméw, porozumiefi i innych
aktéw prawnych;

9) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu oraz
sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwaty budzetowej;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

11) wspoldziatanie z organami administracji publiczne;j, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow;

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

13) zapewnienie poprawnego przygotowania projektow pism, decyzji oraz projektéw aktow
prawnych rady i burmistrza,

14) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw obywateli, skarg i wnioskOw oraz interpelacji;
15) nadzér nad wilasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych
w systemach informatycznych;

16) nadzér nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dzialania referatu;

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

18) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finansow publicznych;

19) realizowanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

§ 16. 1. Pracownicy referatow zobowigzani s3 w szczegdlnosci do:

1) znajomoéci przepiséw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
dzialania;

2) whasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego w tym instrukcji
kancelaryjnej;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywanie profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zabezpieczajacego prawidiowe i szybkie
zalatwienie spraw;

6) prawidtowego ewidencjowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisOw prawnych,
rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

7) nalezytego wykonywania obowigzkow pracowniczych;

8) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu czynnosci;
9) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz eksploatacji systemow informatycznych;

10) przestrzegania przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

11) przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie
z rzeczowym wykazem akt;

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej do
kierownika referatu, za$ kierownicy do burmistrza.



§ 17. Zakres Czynnosci pracownikow zatrudnionych w referatach ustala burmistrz w oparciu
0 propozycje sekretarza i kierownika wlasciwego referatu.

brzestrzennego;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé w cely zapewnienia wlasciwej i terminowe;
realizacji zadaf Zawartych w budzecie gminy;

3) wspétdziatanie z jednostkami organizacjami;

4) opracowywanie propozycji do projektéw programdéw rozwoju gminy oraz raportu o stanje
gminy w zakresie swojego dziatania;

zakresu swego dziatania;

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia referatu;

9) opracowywanie sprawozdawczogci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez referat;

10) wspétdziatanie w wykonywaniu zadap i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji;

11) wykonywanie na Zlecenie burmistrza innych czynnoéci w zakresie objetym jego
kompetencjami.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 19. Wewnetrzna struktura organizacyjna Referatu Finansowo-Ksngowego
1.Kierownik Referatu — Skarbnik.

2. Stanowisko do spraw ksiegowosci jednostki urzedu.

3. Stanowisko do spraw ksiggowosci budzety gminy,

4. Stanowisko do spraw ksiggowosci i VAT.

5. Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkéw i oplat lokalnych, plac.

6. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat lokalnych.

7. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej oraz archiwum zakladowego.

§ 20. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Ksiqgowego nalezy w szezegéinosci:

1. W zakresie ksiggowosci jednostki urzedu:

1) prowadzenie w oparciu o przyjeta polityke rachunkowosci, na podstawie dowodéw
ksiegowych — ksiag rachunkowych budzetu miasta, ujmujac zapisy zdarzeh w porzadku
chronologicznym i systematycznym, a w szczegolnosci:

a) wprowadzanie dokumentow ksiggowych do programu finansowo — ksiegowego FKB
w zakresie dotyczacym Jednostki Urzedu oraz uzgadnianie zapis6w ze stanem faktycznym,

b) sporzadzanie wewnetrznych dokumentéw »PK”,



¢) comiesi¢czna kontrola zgodnos$ci zapisOw ksiggowych na kontach 901 i 902 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 ciggu roku w J ednostce Urzgdu,

) comiesigczna kontrola pod wzgledem zgodnosci planu finansowego 1 wykonania
sprawozdan jednostkowych z dochodéw i wydatkéw z obrotami kont 901 i 902 w Organie,

f) miesieczne uzgadnianie sald poszczegoblnych kont w ewidencji syntetycznej z ewidencjg
analityczng wydatkow,

g) miesieczne uzgadnianie rachunkéw stanéw bankowych w ewidencji analitycznej
z wyciggami bankowymi,

h) ksiegowanie dochodow budzetu na przychody w jednostce na podstawie polecenia
ksiegowania PK z konta ,.901”,

i) ksiggowanie kwartalnych sprawozdaf Rb-27ZZ w Jednostce Urzgdu,

j) prowadzenie ewidencji pozabilansowej, zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej, wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych,

k) comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zaangazowaniem $rodkéw na kontach
pozabilansowych 998, analizowanie wykorzystania planu finansowego wydatkow,

1) zamykanie roczne ksiag J ednostki Urzgdu;

2) sporzadzanie wydrukow ksiag rachunkowych Jednostki zgodnie z ustawg 0 rachunkowosci
w formie papierowej:

a) zestawienia standéw i sald w yjeciu analitycznym i syntetycznym dla poszczegblnych kont,
b) miesieczny dziennik obrotéw w ujeciu analitycznym i syntetycznym;

3) comiesigczne uzgadnianie kont dochodéw w zakresie podatkow, oplat, CZYyNSZOW
i dzierzaw z ksiegowoscig analityczna;

4) sporzadzanie jednostkowych miesiecznych sprawozdan budzetowych dla jednostki Urz¢du
z wykonania planu wydatkéw budzetowych JST — RB-28S;

5) prowadzenie ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) prowadzenie ewidencji na rachunku sum depozytowych;

7) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo — ksiggowych W porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach;
8) obstuga programu BESTI@.

2. W zakresie ksiegowosci budzetu gminy:

1) prowadzenie w oparciu 0 przyjeta polityke rachunkowosci, na podstawie dowodow
ksiegowych — ksiag rachunkowych budzetu miasta, ujmujgc zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym a w szczegoblnosci:

a) wprowadzanie dokumentow ksiegowych do programu finansowo — ksiegowego FKB
oraz uzgadnianie zapisOw ze stanem faktycznym,

b) sporzadzanie wewngtrznych dokumentéw ,,PK”,

¢) comiesieczna kontrola zgodno$ci zapisow ksiegowych na kontach 901 i 902 z analityka
kont 129 i 130 prowadzonych w Jednostce Urzedu, pod wzgledem zgodnosci planu
finansowego, klasyfikacji budzetowej, obrotow,

d) ksiegowanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych jednostki podleglej tj. Zespotu
Szkoét w Obrzycku,

¢) wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian w ciggu roku,

f) comiesigczna kontrola pod wzgledem zgodnosci planu finansowego i wykonania
sprawozdan jednostkowych z dochodéw i wydatkéw z obrotami kont 901 1902,

g) miesigczne uzgadnianie sald poszczegblnych kont w ewidencji syntetycznej
7z ewidencjg analityczna,

h) miesieczne uzgadnianie rachunkéw stanéw bankowych w  ewidencji analitycznej
z wyciagami bankowymi,



i) sporzadzanie miesigcznych sprawozdati w zakresie Rb-27s,

J)  prowadzenie ewidencji pozabilansowej  kont planu finansowego 991
1992,

k) zamykanie roczne ksigg;

2) sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg 0
rachunkowosci w formie papicrowe;j:

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

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

4)  kompletowanie biezagcych  dowoddéw finansowo — ksiggowych w porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach;

5) sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw zrédiowych, w tym dokonywanie zwrotéw mylnie
wplaconych kwot; '

6) archiwizacja ksigg rachunkowych;

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

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

3. W zakresie ksi¢gowosci i VAT:
1) dekretowanie dokumentéw ksiegowych, sporzgdzanie dokumentéw »PK” dla ewidencji

sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw zrédtowych, 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 zakupdw i sprzedazy VAT, w tym:

a) wystawianie faktur VA ,

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

) stosowanie aktualnych procedur rozliczen VAT Opracowanych dla Gminy Miasto

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 sprawozdawczosci  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 iich wycena.

4. W zakresie ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych, plac:
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1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

2) przygotowanie projektow uchwat rady z zakresu podatkéw i optat lokalnych;

3) pobér podatkéw: rolnego, legnego, od nieruchomosci, od érodkow transportowych oraz
pobor oplaty targowej;

4) opracowanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej z zakresu ksiggowosci podatkowej
oraz oplaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) rozliczanie odpisu od uzyskanych wptywow z tytutu podatku rolnego oraz przekazywanie
informacji kwartalnej i rocznej o stanie i terminach realizacji dochodow na rzecz
Wielkopolskiej Izby Rolniczej;

6) wystawianie upomnien dotyczacych zaleglosci podatkowych;

7) wystawianie tytutow wykonawczych —oraz monitoring  $ciagalnosci naleznosci
wynikajacych z wystawionych tytukéw wykonawczych (wspblpraca z Urzedem Skarbowym);
8) prowadzenie rejestru dtuznikéw w systemie informatycznym;

9) sporzadzenie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych;

10) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawczych;

11) ksiegowanie wptat podatkow w programie informatycznym;

12) skatalogowanie wpfat podatkowych bedacych podstawg ksiegowan w segregatorach;

13) wystawianie decyzji stwierdzajacych nadptate w podatkach;

14) wystawienie postanowien o sposobie zarachowania wplaty;

15) kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald;

16) sporzadzanie list ptac za inkaso podatkow;

17) przygotowywanie dokumentow do sporzadzenia listy ptac;

18) sporzadzanie wykazow do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

19) przygotowywanie listy plac pracownikow urzedu oraz pracownikéw interwencyjnych,
robotnikéw publicznych, 0séb pracuj acych na podstawie uméw o dzielo, umow zlecenia,
prowadzenie kart wynagrodzen;

20) sporzgdzanie przelewow zwigzanych z dokonywaniem naliczonych wyplat;

21) przygotowywanie list plac cztonkéw komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych;
22) zgloszenia nowoprzyjetych i wyrejestrowywanie zwalnianych pracownikéw do ZUS oraz
0s6b pracujacych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplaceniem diet Radnych Miasta;

24) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS;

25) sporzadzanie miesigcznych raportow ZUS RMUA dla poszczegolnych pracownikow;

26) wydawanie zaswiadczefi 0 zarobkach pracownikow;

27) ustalanie uprawnien oraz wysokosci wynagrodzen za czas choroby, zasitkow
chorobowych, zasitkow macierzynskich i opiekunczych, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz
urlopéw wychowawczych;

28) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu ZUS;

29) ustalanie wysokosci potraceri komorniczych, prowadzenie ewidencji potragcen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami komornikéw sadowych;

30) obstuga programu kadrowego;

31) przygotowywanie sprawozdaf kwartalnych oraz rocznych do GUS z wynagrodzen,

32) sporzadzanie listy wyptat ryczaltéw za jazdy lokalne dla pracownikow urzedu;
33)wprowadzania sporzgdzanych w urzedzie sprawozdan do GUS;

34) sporzadzanie raportow kasowych;

35) rozliczanie zaliczek wyptacanych pracownikom urzedu;

36) sporzgdzanie wnioskow 0 refundacje czesci wynagrodzen pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych;

37) sporzadzanie deklaracji PIT;

38) rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego.

39) obsluga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi (ksiegowanie, wystawianie
upomnien i tytulow wykonawczych);
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40) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

S. W zakresie wymiaru podatkoéw i oplat lokalnych:

1) wymiar podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci 1 $rodkéw transportowych, w tym:
a) wezwanie do zlozenia informaciji podatkowych od oséb fizycznych,

b) wezwanie do zlozenia deklaracji podatkowych od os6b prawnych,

¢) wszczecie post¢powania,

d) prowadzenie postgpowania dowodowego i wyjasniajacego,

€) wezwania do sktadania korekt deklaracji i informac;ji podatkowych,

) wydawanie decyzji ustalajgcych i okreslajacych wysokosé zobowigzania podatkowe,

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

2) kontrola poprawnogci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiagcych
podstawe do ustalenia lub okreglenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

3) zalatwianie spraw odwotawczych od decyzji wymiarowych naleznych zobowigzan
podatkowych;

4) dokonywanie wymiaru, zmian i korekt w podatkach w ciagu roku podatkowego zgodnie
Z powstaniem lub Wygasnigciem obowigzku podatkowego;

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

6) aktualizowanie bazy podatkowej podatnikow;

7) prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw;

8) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publiczne;j;

9) przygotowywanie decyzji w zakresie stosowania ulg:

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

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

10) wydawanie zaswiadczen o wielkoscei uzytkow rolnych, o niezaleganiu w podatkach oraz
dotyczacych pomocy publicznej i pomocy de minimis;

11) wystawianie postanowief w zakresie podatkéw i pomocy publicznej;

12) sprawozdawczosé w systemie SHRIMP — sprawozdanie de minimis w rolnictwie
i ryboléwstwie oraz SRPP;

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

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

15) przygotowywanie projektéw uchwat rady z zakresu podatkéw i optat lokalnych;

16) przygotowywanie i wydawanie kwitariuszy przychodowych inkasentom;

17) nadzorowanie targowisk miejskich;

18) rozliczanie inkasentéw z zainkasowanych kwot z oplaty targowej;

19) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania;

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

a) przyjmowanie i weryfikacja oraz rozliczanie skladanych wnioskéw,

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

) sporzadzanie decyzji (przyznajgcych lub odmownych) w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego,

d) przygotowywanie i skladanie do Wojewody wniosku o przekazanie gminie dotacji celowej
nha postepowanie w sprawie zwroty producentom rolnym podatku akcyzowego,

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

f) sprawozdanie rzeczowo-finansowe z realizacji wyplat zwrotu podatku akcyzowego;
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21) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS, Policji i innych podmiotéw zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

6. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych
i obiektow uzytecznosci publicznej ;

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zasob gminy oraz wspoldziatanie z przedstawicielami najemcow;
3) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty mieszkaniowej
oraz zapewnienie lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
gospodarstw domowych o niskich dochodach;

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

5) peknienie nadzoru nad dziatalnoécia zarzadcy nieruchomoscei gminnych w zakresie
eksploatacji i remontéw budynkow komunalnych;

6) wspolpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

7) przygotowywanie skierowarn do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang mieszkan;

9) pelnienie nadzoru wlascicielskiego oraz reprezentowanie gminy Wwe wspdlnotach
mieszkaniowych na podstawie odrgbnych upowazniefi;

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

11) zawieranie umow na dzierzawe teren6w i nieruchomogci oraz naliczanie stosownych oplat
i ich egzekwowanie;

7. W zakresie ksiggowosci budzetowej oraz archiwum zakladowego. :

1) prowadzenie w oparciu 0 przyjeta polityke rachunkowosci, na podstawie dowodow
ksiegowych — ksiag rachunkowych budzetu miasta, ujmujgc zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym, a w szczegOlnoscei:

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

b) sporzadzanie wewnetrznych dokumentéw ,,PK”,

¢) comiesigczna kontrola zgodnosci zapiséw ksiggowych na kontach 901 i 902 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 ciggu roku w Jednostce Urzgdu,

¢) comiesieczna kontrola pod wzgledem zgodnosci planu finansowego i wykonania
sprawozdan jednostkowych z dochodéw i wydatkéw z obrotami kont 901 i 902,

f) miesigczne uzgadnianie sald poszczegolnych kont w ewidencji syntetycznej z ewidencja
analityczng wydatkow,

g) miesieczne uzgadnianie rachunkéw stanéw bankowych w ewidencji analitycznej
z wyciggami bankowymi,

h) ksiegowanie dochodéw budzetu na przychody w jednostce na podstawie polecenia
ksiegowania PK z konta ,,9017,

2) sporzadzanie wydrukow ksiag rachunkowych Jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci
w formie papierowe;:

a) zestawienia stanow i sald w ujeciu analitycznym i syntetycznym dla poszczegblnych kont,
b) miesigczny dziennik obrotéw w uj eciu analitycznym i syntetycznym,

3) comiesigczne uzgadnianie kont dochodéw w zakresie podatkéw, oplat, czynszow
i dzierzaw z ksiggowoscia analityczna;
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4) sporzadzanie jednostkowych miesigcznych sprawozdan budzetowych dla jednostki Urzedu
z wykonania planu dochodéw budzetowych JST — RB-27S;

5) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo — ksieggowych w porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach

6) sporzadzanie dokumentéw »PK” dla ewidencji operacji gospodarczych zachodzacych w
urzedzie Miasta Obrzycko i przekazanie do zaksiggowania.;

7) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo - ksiggowych w porzadku
Systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach;

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

9) przygotowywanie dokumentacji dot. budzetu i sprawozdawczos$ci  do archiwizacji
1 biezace jej przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt;
10) rozliczanie inwentaryzacji;

11) wycena spisu z natury;

12) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ich wycena;

13) obstuga programéw Besti@, FKB, RADIX, STW.

14) wspolpraca z referatami urzedu w zakresie prawidlowego klasyfikowania akt, tworzenia
teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zakiadowego, przejmowanie
akt z referatéw na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych;

15) rozliczanie zaliczek wyplacanych pracownikom urzedu;

16) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;
17) porzagdkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz
w archiwum zakladowym;

18) udostepnianie i Wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;
19) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat. "B"), ktérej okres przechowywania juz minat;

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

21) utrzymywanie statych kontaktéw i wspltpraca z wlasciwym archiwum panstwowym
nadzorujacym dane archiwum zakladowe.

§ 23. Wewnetrzna struktura organizacyjna Referatu Komunalnego:

I. Kierownik Referatu — stanowisko do spraw ochrony srodowiska oraz ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

2. Dwa stanowiska konserwatoréw sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

3. Stanowisko w zakresie rozliczer oplaty za zbiorowe dostarczania wody i zbiorowe
odprowadzani sciekow,

4. Dwa stanowiska pomocy administracyjne;.

5. Pracownik gospodarczy.

6. Sprzgtaczka

§ 24. Do zakresu dzialania Referaty Komunalnego nalezy w szczego6lnoscei:
1. W zakresie ochrony Srodowiska:
1) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wod i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;
2) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na
gruncie zakléca stosunki wodne;
3) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach, na wniosek ich wiadcicieli;
4) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowego przedsiewziecia mogacego znaczgco oddziatywaé na
srodowisko;
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5) nakladanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddziatywania przedsigwzigcia na Srodowisko;

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

7) sporzadzanie gminnych programéw ochrony érodowiska oraz raportéw z wykonania
programow;

8) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

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

10) wydawanie decyzji o odmowie udostgpniania informacji;

11) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszefi przepisow
ustawy o ochronie srodowiska;

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

13) podejmowanie czynnosci w zakresie zgtaszania zamiaru usuniecia drzew 1 krzewow;

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

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

17) prowadzenie ewidencji budynkéw zawierajacych azbest.

2. W zakresie rolnictwa i gospodarki gruntami:

1) wspbldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji pojawienia
sie choréb, szkodnikéw i chwastow w uprawach i nasadzeniach;

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

3) szacowanie strat w uprawach powstatych wskutek klesk zywiolowych;

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

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

6) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat whascicielowi i przekazanie ich do
schroniska;

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

8) przeksztatcenie wieczystego uzytkowania w prawa wlasnosci,

9) prowadzenie postepowar w sprawie ustalania opfat adiacenckich;

10) wydawanie zaswiadczen w ramach wlasnosci rzeczowej referatu.

3. W zakresie inwestycji:

1) planowanie w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodeg,

b) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

¢) oczyszczania $ciekow komunalnych,

d) urzadzen sanitarnych,

3) wydanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz wymierzanie optat i kar pienigznych;

4) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obicktow mostowych oraz przeprowadzanie
okresowych kontroli stanu technicznego, przygotowywanie sprawozdan;

5) dokonywanie nasadzen, utrzymanie drzew i krzewow 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;
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2) przeksztalcanie zlozonych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego, dokonywanie
podpisu profilem zaufanym ePUAP oraz przekazanie do CEIDG;

3) prowadzenie rejestru Wwpiséw do centralnej ewidencji dziatalnosci:

4) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;j;

5) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o wydanie zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przekazywanie ich do MKRPA celem wydania postanowienia;

6) przygotowywanie zezwoler na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie oplaty za
korzystanie z zezwolen;

7) przyjmowanie o$wiadczer o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajéw napojow
alkoholowych w roku poprzednim oraz naliczenie oplat rocznych w podziale na ustawowe
raty;

8) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdafi zwigzanych z oplatami za
zezwolenia;

9) prowadzenie postepowan z urzgdu lub na wniosek strony w sprawie wygaszania wydanych
zezwolen.

5. W zakresie dofinansowania ksztalcenia mlodocianych:

1) prowadzenie ewidencji zawieranych uméw pomig¢dzy mtodocianymi, a pracownikami;
2) wydawanie decyzji w sprawach dofinansowania ksztalcenia mlodocianych;

3) wydawanie zaswiadczefi o pomocy de minimis;

sprawach dofinansowania ksztalcenia mlodocianych;

4) sporzadzanie sprawozdan do Kuratorium Oswiaty.

6. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekéw:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowego
odprowadzania sciekow:

2) kontrola nad wykonywaniem biezacych remontéw i konserwacji urzadzen instalacji
wodociggowej i kanalizacyjnej;

3) kontrola nad usuwaniem awarii urzgdzen instalacji wodociagowych i kanalizacyjnych;

4) kontrola nad biezaca obstuga urzgdzen instalacji sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

5) prowadzenie regularnej wewngtrznej kontroli wody zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie oceny przydatnosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

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

7. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku:

1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizowania przetargbw na odbiér,
transport i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

2) nadzorowanie funkcjonowania systemu, w tym wykonawcy wylonionego w drodze
przetargu;

3) przygotowywanie decyzji ustalajacej wysokosé oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez wiasciciela nieruchomosci;

4) przygotowywanie decyzji naktadajgcych kary pieni¢zne na przedsiebiorcow odbierajacych
odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci w przypadku dzialania niezgodnego
z zapisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

5) kompleksowa kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz uchwalonego w tym zakresie prawa miejscowego;
6)przyjmowanie sprawozdai od przedsi¢biorcow prowadzacych dzialalno$é w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych oraz nieczystosci ciektych;

8. W zakresie konserwacji sieci wodociagowej i kanalizacyjnej:
1) prowadzenie procesu technolo gicznego pozyskiwania i uzdatniania wody;
2) prowadzenie pracy oczyszezalni $ciekéw zgodnie z instrukcja obstugi;
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3) plukanie sieci wodociggowych;

4) przeprowadzanie chlorowania wg zalecen;

5) przylaczanie do sieci nowych uzytkownik6w;

6) udziat w usuwaniu awarii wodociggowej, kanalizacyjnej stacji uzdatniania wody;

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

8) odciecie przylacza wodociggowego, kanalizacyjnego lub zalozenie plomb na zamknigtych
zaworach odcinajacych dostarczanie wody do lokalu.

9. W zakresie rozliczen oplat za zbiorowe zaopatrzenic w wod¢ i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow:

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

2) wystawianie faktur za oplaty zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekdw;

3) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wptywow do budzetu miasta na poczet
naleznodci z tytutu oplaty za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowego odprowadzania
$ciekow oraz likwidacje zaleglosei z tego tytutu;

4) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

10. W zakresie pomocy administracyjnej:

1) odczytywanie wskazan wodomierzy u odbiorcow wody na terenie Miasta Obrzycko;

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

3) przekazywanie transmisji danych odczytow licznikow;

4) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi (przyjmowanie deklaracji
i weryfikacja ich poprawnosci);

5) wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika referatu oraz burmistrza.

11. Do obowigzkéw pracownika gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie prac gospodarczych zwiazanych z funkcjonowaniem urze¢du i budynku
administracyjnego;

2) pielegnowanie zieleni miejskiej;

3) dbatos¢ o porzadek w obrebie Rynku i pl. Kosciuszki oraz budynkow administrowanych
przez urzad;

4) wywieszanie ogloszen i informacji w miejscach zwyczajowo przyjetych na terenie miasta;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z odbiorem i wysylka korespondencji urzedu;

6) w okresie zimowym odsniezanie i zwalczanie skutkow gololedzi w obrebie budynkow
urzedu;

7) wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza oraz sekretarza.

12. Do obowigzkéw sprzataczki nalezy:

1) codzienne wycieranie kurzu z mebli biurowych, parapetow okiennych i innego
wyposazenia pomieszczen biurowych,

2) codzienne opréznianie kubldw na $mieci z obowigzkowym zwréceniem uwagi na
sortowanie,

3) codzienne odkurzanie powierzchni podlogowych oraz mycie podiég na mokro,
4) codzienne zamiatanie i mycie powierzchni podtogowych klatek schodowych i korytarzy,
5) okresowe mycie okien raz na kwartal,

6) codzienne mycie armatury i podiogi w toalecie.
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§ 25. Samodzielne stanowisko do spraw obywatelskich

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska naleza w szczegllnosci:

1. W zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) wszczynanie i powadzenie szczegblowych postgpowan w sprawach meldunkowych;

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

3) wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;

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

5) wydawanie postanowiefi o odmowie Wszezgcia postgpowan w sprawach o udostepnienie
danych z rejestru mieszkaticodw oraz z rejestru PESEL;

6) prowadzenie rejestru udost¢pnianych danych z rejestru mieszkancow;

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

8) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow:;

9) przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz wniosk6w o nadanie numeréw PESEL,;

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw i rejestru wyboréw;

11) wydawanie zaswiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staty i CZasowy;

12) wydawanie wielojezycznych formularzy;

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

14) opracowywanie materialéw sprawozdawczych;

15) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego ich rejestracja i weryfikacja pod
katem kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i
rejestrze PESEL, prowadzonym w systemie informatycznym, sporzadzanie formularzy
potwierdzenia ztozenia wniosku;

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

17) nadawanie numeru PESEL osobom zamieszkujgcym poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, w zwigzku z ubieganiem si¢ 0 dowdd osobisty,

18) przyjmowanie do Rejestru Dowodéw Osobistych dowodéw oraz PUKow otrzymanych
pocztg specjalng z Centrum Personalizacji Dokument6éw:;

19) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom;

20) wydawanie PUKéw 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 Dowodow Osobistych oraz w
rejestrze PESEL;

23) wydawanie zaswiadczen i udostepnienie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodow
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
wnioskodawey w przypadku 0sob, ktére nie moga osobiscie stawi¢ sie¢ w Urzedzie,
dostarczanie dowodow osobistych tym wnioskodawcom;

26) opracowywanie materialéw sprawozdawczych i informacyjnych;

27) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

2. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) przyjmowanie zgloszeti o:

a) organizacji imprez masowych,

b) organizacji zgromadzen,

2) wydawanie zezwolet: na przeprowadzenie zbiérki publiczne;.
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§ 26. Samodzielne stanowisko do spraw Kkancelaryjno — organizacyjnych urz¢du oraz

obstugi rady

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska naleza w szczegélnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie pomigdzy pracownikéw korespondencji
przychodzacej oraz wysyika korespondencji wychodzacej;

2) przygotowanie i prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;

3) obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP oraz faxu;

4) zakup, ewidencja i brakowanie pieczgci urzgdowych;

5) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki, materiaty biurowe i Srodki

czystodci oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku w pomieszczeniach urzedu;

6) wspétpraca z Sadem Rejonowym w Szamotulach w sprawach nieodptatnej kontrolowanej

pracy na cele spoleczne;

7) obstuga centralki telefoniczne;j;

8) prowadzenie rejestru, opracowywanie analiz i sprawozdah skarg i wnioskow,

opracowywanie sprawozdan statystycznych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza oraz rejestru instytucji kulturalnych;

10) prowadzenie listy obecnosci, zeszytu wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz ewidencji

godzin nadliczbowych;

11) wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikow Urzedu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta;

12) obstuga zgloszefi awarii o§wietlenia na terenie miasta;

13) obstuga sekretariatu, a w szczeg6lnosci przyjmowanie gosci i interesantow;

14) wspolpraca i zalatwianie spraw zwigzanych z Powiatowym Urzedem Pracy oraz nadzor

i koordynacja pracy (rozliczanie czasu pracy, urlopéw, pisanie opinii, dostarczanie

niezbednych dokumentéw do ksiggowosci, itp.): stazystow; oséb na przygotowaniu

zawodowym oraz praktykantow;

15) wspétpraca 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;

16) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw, numeracji nieruchomosci numerami

porzadkowymi;

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

18) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gminy;

19) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie

ich rejestru;

20) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

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

ich rejestru;

22) wspotdziatanie z wojew6dzkim konserwatorem zabytkow w zakresie sprawowania opieki

nad zabytkami;

23) opiniowanie zgodnoéci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu

miejscowego, przepisami szczeg6lnymi oraz warunkami zabudowy oraz wydawanie decyzji

o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci;

24) przygotowywanie przetargéw na sprzedaz komunalnych lokaléw mieszkalnych oraz

gruntow;

25) przygotowywanie o§wiadczen o wykonywaniu lub rezygnacji z prawa pierwokupu.

26) przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie

obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru; .

27) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;
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28) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb rady i jej organéw;

29) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych podczas dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych jak réwniez tych, ktére wplywaja na adres rady lub jej
organ6w, podejmowanie dziatar w celu ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

30) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organéw, w tym
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji;

31) opracowywanie materiatéw z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow, opinii
1 interpelacji radnych;

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

33) przekazywanie do publikacji uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz
w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Wielkopolskiego.

34) nadzér nad skutecznym sposobem publikacji prawa miejscowego, gromadzeniem
koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Miasta.

§ 27. Samodzielne stanowisko do spraw kancelaryjnych i obywatelskich

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska naleza w szczegélnosci:

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) obstuga centralki telefonicznej

5) obstuga zgloszer: awarii o$wietlenia na terenie miasta;

6) obstuga sekretariatu, a w szczegblnosci przyjmowanie gosci i interesantow;

7) wydawanie postanowien o odmowie wszczgceia postgpowan w sprawach o udostepnienie
danych z rejestru mieszkancow oraz z rejestru PESEL;

8) prowadzenie rejestru udost¢pnianych danych z rejestru mieszkancow;

9) rejestrowanie w rejestrze PESEL wnioskéw o udostgpnienie danych z tego rejestru;

10) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow;

11) przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz wnioskéw o nadanie numeréw PESEL,;

12) prowadzenie i aktualizacja rejestru PESEL, rejestru mieszkancow

13) wydawanie zaswiadczefi o0 za- i wymeldowaniu na pobyt staty i CZasowy;

14) wydawanie wielojezycznych formularzy;

15) wspélpraca z organami Policji i innymi jednostkami ewidencji ludnosci;

16) opracowywanie materialow sprawozdawczych;

17) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego ich rejestracja i weryfikacja pod
katem kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i
rejestrze PESEL, prowadzonym w systemie informatycznym, sporzadzanie formularzy
potwierdzenia zlozenia wniosku;

18) przyjmowanie zawiadomier, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego;

19) nadawanie numeru PESEL osobom zamieszkujacym poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, w zwigzku z ubieganiem sie o dow6d osobisty,

20) przyjmowanie do Rejestru Dowodow Osobistych dowodéw oraz PUKéw otrzymanych
pocztg specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentéw;

21) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom;

22) wydawanie PUK6w dla 0séb wnioskujacych o certyfikaty elektroniczne w dowodzie
osobistym;

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

19



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

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

26) administrowanie kopertami dowodowymi w ramach prowadzonego archiwum dowodow
osobistych;

27) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych w miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku os6b, ktére nie mogg osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie,
dostarczanie dowodow osobistych tym wnioskodawcom;

28) opracowywanie materiatéw sprawozdawczych i informacyjnych;

29) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych

§ 28. Samodzielne stanowisko — informatyk.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska naleza w szczegélnosSci:

1) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zalozen i programéw informatyzacji
urzedu;

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymywania i rozwoju infrastruktury
informatyczne;j;

3) zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprz¢tu komputerowego i jego biezacych napraw,
wiasciwego dostgpu do internetu i konfiguracji poczty elektroniczne;j;

4) nadz6r nad pocztg elektroniczna;

5) opracowywanie, nadzor i uaktualnianie stron www urzedu, BIP i elektronicznej skrzynki
podawczej;

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

7) administrowanie siecig komputerowa oraz nadzér nad bezpieczenstwem zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w systemie informatycznych;

8) zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych;

9) wdrazanie nowych systeméw informatycznych;

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

11) nadz6r i prowadzenie e-administracji;

12) pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego, ktérego zakres czynnosci
okreslony zostat oddzielnym zarzadzeniem burmistrza.

13) obstuga drukarek, kserokopiarki i niszczarki oraz zapewnienie biezacej ich konserwacji
1 naprawy,

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

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

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska nalezg w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw obronnych:

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

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

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

4) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza, zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;
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5) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie;

6) opracowywanie i biezagce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych  sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;;

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru;

8) analizowanie wnioskéw woj skowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

9) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbg¢dnych w tym zakresie dokumentow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

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

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

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej;

2) opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

3) organizowanie i koordynowanie szkolefi oraz ¢wiczeti obrony cywilnej;

4) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
WwCZesnego ostrzegania o zagrozeniach;

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

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na Znacznym obszarze;

8) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzagdzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem;

10) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakltadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych;

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

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych,
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutk6w klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

14) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

15) wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

16) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej shuzby w obronie cywilnej;

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

18) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;
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19) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownictwa do prowadzenia
dziatan ratowniczych;
20) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmarfych.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

2) zorganizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego/l raz ma kwartal/ oraz
¢wiczen zespotu /1 raz w roku/.

4. Wspoldzialanie z Komenda Powiatowa PSP w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i Posterunkiem Policji;

5. Nadzor nad ochrong przeciwpozarowa w urz¢dzie.

6. W zakresie Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodk6w bezpieczefistwa
fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie
ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentdw;

4) 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;

5) prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowarl
sprawdzajacych;

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

8) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu o0sob uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

9) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wilasciwoscia, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzsze;.

10) nadzér nad prawidlowym obiegiem i przechowywaniem dokumentéw oraz pism
kierowanych do referatéw zgodnie z rozporzadzeniem o ktérym mowa w § 7
ust. 2 niniejszego regulaminu oraz przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 742);

7. 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 wymaganych przepisami prawa, zwigzanych z ochrona danych
osobowych;

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

6) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych z przepisami
o ochronie danych osobowych.
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§ 30. Kancelaria Materialow Niejawnych

Do zadan kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych nalezy:

1) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom urzedu,

2) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatéw niejawnych przez
upowaznionych pracownikéw urzedu,

3) oznaczanie i rejestrowanie dokumentéw w Kancelarii Materiatlow Niejawnych,

4) ewidencjonowanie niejawnych zarzadzen burmistrza,

5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom urzedu,

6) wspdlpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w szczegolnosci
w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

7) archiwizacja dokumentéw nigjawnych w urzedzie.

§ 31. W zakresie spraw wojskowych i ochotniczych strazy pozarnych :

1) rejestracja kwalifikacji woj skowej;

1) przygotowanie zestawien 0s6b podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej;

2) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad cztonkami
rodziny oraz uznawania zolnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa;

4) udzial w kwalifikacji woj skowe;j.

5) sporzadzanie list wyptat ekwiwalentow za udziat w akcjach ratowniczych

§ 32. Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu Stanu Cywilnego
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 33. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie protokoléw zgloszen i aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego
i nadawanie numeru PESEL,;

2) sporzadzanie protokolow oswiadczefi skladanych przed Kierownikiem/Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

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

4) dolaczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i nanoszenie
przypiskéw/sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskéw;

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

6) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL;

7) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw;

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnogé prawng do zawarcia zwigzku
malzefiskiego za granica oraz brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

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

10) sporzadzanie i wydawanie zaswiadcze o stanie cywilnym;

11) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzen stanu cywilnego;

12) wydawanie postanowien zezwalajgcych na przegladanie ksiag stanu cywilnego;

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

14) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego;
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15) nanoszenie wzmianek dodatkowych o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego;

16) sporzadzanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu ,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

17) przekazywanie danych statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego;

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

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

20) kompletowanie i wiaczenie do akt zbiorowych dokumentéw stanowigcych podstawe do
sporzadzenia wzmianek marginesowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetianiem aktéw
stanu cywilnego oraz transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

22) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska oraz
odmowy sprostowania i uzupelnienia aktéw stanu cywilnego;

23) powiadamianie wilasciwych organéw o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich
usuni¢cia;

24) sporzadzanie projektéw dokumentéw w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami
(zawiadomien, wezwan, postanowien, decyzji);

25) powiadamianie innych urzedow stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska;

26) wspolpraca z Archiwum Pafstwowym, przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt
zbiorowych do Archiwum Panstwowego.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urz¢dzie

§ 34. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzgdu.

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 pracownikéw 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¢ sekretarza, kierownika i innych pracownikéw do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
za$wiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z urzedu.

§ 35. Sekretarz, skarbnik, kierownicy i inni pracownicy podpisuja decyzje, postanowienia
oraz pisma i dokumenty na podstawie upowaznienia lub pelnomocnictw szczegélnych.

§ 36. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza, sekretarza, skarbnika parafowane sg
przez pracownika przygotowujgcego dokument.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu burmistrza, sekretarza powodujgce powstanie
skutkéw finansowych parafowane sg przez pracownika przygotowujacego dokument oraz
przez skarbnika.
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§ 37. 1.Ustala si¢ ponizszy obieg dokumentow w urzedzie;

1) korespondencja, przesylki oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sg w sekretariacie
urzedu, ktérego pracownik przekazuje catosé korespondencji burmistrzowi do dekretacji,

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

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

4) w przypadku skomplikowanych wnioskéw, pism i zatgcznikéw dopuszcza sie weryfikacje
na stanowisku merytorycznym;

5) na kazdym wplywajacym pismie zamieszcza si¢ pieczatke wplywu okreslajaca date
otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku;

6) przesylki przekazane poczta elektroniczna rejestruje sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
7) osoba upowazniong do odbioru korespondencji jest osoba, do ktérej zadekretowana jest
korespondenc;ja;

8) zasady rejestracji dokumentéw na stanowiskach pracy i referatach reguluje instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial VI
Skargi i wnioski

§ 38. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych moga byé
skladane w urzedzie lub wnoszone do protokohu.

2. Sekretarz, skarbnik oraz Wwyznaczony przez Burmistrza pracownik przyjmuja interesantow
W sprawie skarg i wnioskéw codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy urzedu.

§ 39. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do urzedu rejestrowane sa w rejestrze skarg
1 wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskéw zawiera:

1) datg przyjecia skargi lub wniosku;

2) liczbg 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 whniosku;

7) date¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia 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, ktéra zostala wyznaczona do jej rozpatrzenia jest zobowiazana do dokonania
rejestracji.

Rozdzial VII
Kontrola wewnetrzna

§ 40. Kontrola okresla: |

1) cele i zadania kontroli, jej formy i zakres,

2) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
3) uprawnienia i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych,

4) sposéb dokumentowania wynikow kontroli,

5) tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalefi kontrolnych.
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2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowania do wewngtrznych komorek
organizacyjnych Urzedu, jak i powigzanych z jej budzetem jednostek organizacyjnych.

§ 41.1. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest przez pracownika upowaznionego przez
Burmistrza do przeprowadzenia kontroli.

2. Kontrole z zakresu dyscypliny pracy moze przeprowadzi¢ Burmistrz lub upowazniona prze
niego osoba.

§ 42. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowiazkéw w
zakresie kontroli, winni zapoznaé si¢ z tre§cia i bezwzglgdnie przestrzega¢ zawartych w nim
postanowien.

§ 43. Podstawowe cele kontroli, jej forma i zakres

1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidiowosci w
funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i zrédet ich
powstawania, odniesienie sprawnosci dziatania jednostki, poprzez eliminacj¢ w przysziej
pracy ujawnionych uchybien.

2. Realizacja podstawowych celéw kontroli polega na dostarczeniu kierujagcym jednostka,
niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dzialalnosci jednostki i racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zadaf, celéw jednostki i o wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktérych wystepuja  zaniedbania,
nieprawidlowo$ciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o
nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp.

3) $rodkach umozliwiajgcych likwidacje skutkéw nieprawidlowosci i zaniedban,

4) sposobach i srodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysztosci stwierdzonych
zaniedban i nieprawidlowosci.

3. Wyzej wymienione cele kontroli moga obejmowac nastepujace zakresy dzialania:

1) zarzadzanie dzialalnoscig — przez wskazanie os6b odpowiedzialnych za okreslone zadania i
zakres kontroli, funkcjonowanie i przestrzeganie zasad dotyczacych sprawdzania,
zatwierdzania, nadzoru w zakresic wykonania i ewidencjonowania operacji finansowych,
znajomosci zatozen polityki ekonomicznej i zasad postgpowania oséb, ktére jg realizujg, m.in.
dot. przestrzegania zasad uczciwosci i rzetelnosci przy prowadzeniu spraw publicznych,

w tym np.:

a) nie czerpania korzysci osobistych z tytulu prowadzenia spraw publicznych,

b) réwnego traktowania kandydatéw na pracownikow,

¢) réwnego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikéw postgpowania w sprawie
zlecania rob6t w formie zaméwieni publicznych, z zachowaniem warunkow uczciwej
konkurencji,

d) eliminowania marnotrawstwa i rozrzutnosci.

2) kompetencje — w szczegdlnosci, czy ustugi i operacje sa zgodne z ogdlnie obowigzujacymi
przepisami, ustugi, warunki uméw i operacje wykonywane s3 zgodnie z przyjeta polityka i na
wymaganym poziomie, procedury ponoszenia nakladéw, $ciggania naleznosci oraz
gospodarowanie mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjeta przez Radg, stosowane
sa ustalone przez Rade oplaty i cenniki oraz czy sa odpowiednio i przez uprawniony organ
korygowane,

3) ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji — w szczegélnosci, czy transakcje s
zatwierdzane zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki
zostaly w rzeczywisto$ci uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidlowo
opracowane i wprowadzone do ewidencji ksiggowej, kazda operacja zostala wlasciwie
zaklasyfikowana, sprawdzona zaréwno pod wzgledem tresci, jak i formy i czy jest zgodna z
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odpowiednimi normami i przepisami, czy przestrzegane sg obowigzujace procedury
zawierania umoéw, zasady réwnego traktowania uczestnikow postgpowania i warunki
uczciwej konkurencji, a takze czy wybrano

najkorzystniejsza ofert¢ wg wezesniej ustalonych zasad.

4) ewidencja sktadnikéw majatkowych — w szczegélnosci, czy wszystkie skladniki majgtkowe
zostaly

zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione, czy
wszystkie skladniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieja i pozostaja we
wladaniu jednostki.

5) zabezpieczenie dokumentéw i skladnikéw majatkowych — w szczeg6lnoscei, czy: wszystkie
najwazniejsze dokumenty dotyczace dochodéw i wydatkéw oraz ich ewidencja s3 w sposéb
odpowiedni zabezpieczone i powierzone pieczy odpowiedzialnych pracownikow,
udostepnianie wazniejszych dokumentéw odbywa sie na okreslonych zasadach, wszystkie
skladniki majgtku sa odpowiednio zabezpieczone i powierzone odpowiedzialnym
pracownikom, skladniki majatkowe s3 udostepniane i uzytkowane na ustalonych zasadach.

6) zgodno$¢ stanu wynikajacego z ksigg ze stanem faktycznym — w szczegélnosci, czy
wykazane w ewidencji skladniki majatku sa konfrontowane z danymi wynikajgcymi z
dowodéw zZrédlowych i informacjami z innych zrédet, a ewidencyjny stan skladnikéw
poréwnywany jest ze stanem faktycznym wynikajacym z przeprowadzonego spisu z natury,
na zasadach i z czgstotliwoscia wynikajacg z przepiséw okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

7) zabezpieczenie dokumentéw osobowych pracownikéw — w szczegO6lnosci, czy nie sg one
udostepniane osobom do tego nieuprawnionym

8) prawidlowosci procedury obiegu dokumentéw wewngtrz Urzedu — zgodnie z zakresem
obowigzkéw , upowaznien w szczegélnosci, czy zachowana jest ich tajno$é

§ 44. Zasady przeprowadzania kontroli

1) zasada legalnodci postepowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli
wewnetrznej takze w przepisach wewnetrznych jednostki,

2) zasada prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustaleni i pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w
zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzef i Zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego pracownika dowodéw, wyjasnieri i argumentacji w badanej sprawie,
obowiazku przyjecia lub odmowy ich przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich.

§ 45. Kontroli w jednostce podlegaja:

1) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi,

2) dziatania podejmowane przez pracownikoéw w zakresie realizacji zadan im zleconych,

3) zasoby informacyjne, zapisane réwniez na nosnikach elektronicznych, a w szczeg6lnosci
informacje dotyczace:

a) zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy, dowodéw zakupu towaréw i ushug,
dowodoéw przychodu i rozchodu aktywéw, itp.,

b) zapiséw zawartych w ksiggach rachunkowych,

¢) danych o dzialalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

§ 46. Kontrola przeprowadzana jest w podziale na nizej wymienione rodzaje kontroli:

1) kontrola kompleksowa — obejmujgca catoksztalt,
2) kontrola problemowa — obejmujaca okreslone w upowaznieniu zagadnienie,
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3) kontrola dorazna — wykonywana na zlecenie Burmistrza, majaca charakier interwencyjny,
wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen, dotyczacych realizowanej
gospodarki finansowe;j jednostki,

4) kontrola wstepna — obejmujaca kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem,

5) kontrola sprawdzajaca — majaca na celu zbadanie sposobu realizacji zalecef pokontrolnych
lub zasadno$ci odwolania si¢ od poprzednich wnioskéw.

§ 47. Pracownik jednostki kontrolowanej na zgdanie kontrolujgcego:

1) udostepnia dokumenty, przekazuje kopie sprawozdan budzetowych i finansowych,

2) przekazuje informacje o wynikach kontroli zewngtrznych i wewngtrznych,

3) udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do tego
podleglych pracownikdow,

4) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

§ 48. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
si¢ wedlug okreslonych typowych kryteriow, do ktérych nalezy zaliczy¢:

1) poprawno$¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celow — w tym
sprawno$¢ /terminowos¢, prawidlowosé i efektywnosé/ skutecznosé przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan,

2) legalnosé - zgodnos¢ z prawem — czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
ustawowymi i normami, zawartymi w obowigzujacych w jednostce przepisach wewnetrznych
oraz innymi obowigzujacymi przepisami, ktérym jednostka podlega,

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowo$ci podejmowanych decyzji a nastgpnie
ich realizacji. Tej ocenie podlega réwniez gospodarowanie aktywami jednostki, kt6re
umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach /w danych warunkach/ optymalne efekty
niemarnotrawigce interesow jednostki,

4) celowo$é — zapewniajgca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interes6w jednostki, realizuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$é — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — ocena dzialan dajgca
gwarancje, iz podejmowane dziatania sg wykonywane wedlig najlepszej wiedzy i
umiejetnosci osoby za nie odpowiedzialnej,

6) przejrzystosé — polega na badaniu prawidtowosci klasyfikacji dochodow i wydatkéw
publicznych, stosowania zasad rachunkowosci i prowadzenia sprawozdawczosci.

§ 49. Planowanie kontroli.

1. Kontrole wewnetrzne w Urzedzie i w innych jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ na
podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzanego przez Burmistrza.

2. Roczny plan kontroli zatwierdza Burmistrz w terminie do konca stycznia danego roku.

3. Zmiany planu, wynikajgce z obiektywnych potrzeb kontroli, dokonuje si¢ w trybie
okreslonym w ust.1.

4. W przypadkach uzasadnionych okres§lonymi zdarzeniami mogg by¢ przeprowadzane w
ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjete zatwierdzonym planem kontroli.

§ 50. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyniki wczesniejszej kontroli,

2) informacje pochodzgce od organow kontroli zewngtrznej, a takze pochodzace ze srodkow
komunikacji spoteczne;j.
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§ 51. Kontroler sporzadza i przedklada Burmistrzowi roczne sprawozdanie z
przeprowadzonych kontroli w terminie do konca lutego nastgpnego roku po roku
sprawozdawczym.

§ 52. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonywania jej zgodnie z procedura i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych /w miare mozliwosci/ oraz
wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagni¢¢ i przyktadéw
godnych upowszechnienia — wskazanie o0s6b, ktére si¢ przyczynily do nich w sposéb
szczegblny,

3) przyjecie od kazdej osoby pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem
kontroli,

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposdb zapewniajacy zachowanie tajemnicy
pafistwowej i stuzbowej oraz w miare mozliwosci, nie zakidcajacy dzialalnosci kontrolowane;
jednostki,

5) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych,

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniaj acych podejrzenie popelnienia przestepstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokument6w i przedmiotéw stanowigcych dowody przestepstwa
i niezwlocznie pisemne powiadomienie Burmistrza, ktéry zawiadamia organ powolany do
Scigania przestepstw.

§ 53. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw Jjednostki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a
takze sporzadzania odpis6w, wyciggéw i kopii z tych dokumentow,

3) przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zadania pisemnych wyjasniefi od pracownikéw
kontrolowane;j jednostki,

4) zabezpieczenia dokumentéw majacych znaczenie dowodowe do ustaleri kontroli,

5) korzystania za zgoda zarzgdzajacego kontrolg z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow,
biegtych,

6) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli,

7) utrwalania czynno$ci kontrolnych za pomocg urzgdzen technicznych stuzacych do
utrwalania obrazu lub dzwieku,

8) zgdania od kierownictwa jednostki kontrolowanej zestawien i obliczeh opracowywanych
na podstawie dokumentéw jednostki kontrolowanej

§ 54. Przebieg postgpowania kontrolnego

1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego upowaznienia wystawionego przez
Burmistrza.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden
dla jednostki kontrolowanej, drugi zalacza si¢ do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do
zaewidencjonowania w rejestrze udzielonych upowaznieri do przeprowadzania kontroli.

3. Wzér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 55. Bezpodrednio przed przystapieniem do czynnosci w kontrolowanej jednostce,
kontrolujacy:
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1) przedktada do wgladu kierownikowi jednostki upowaznienie do kontroli,
2) dokonuje wpisu do ksigzki kontroli jednostki kontrolowane;j.

§ 56. Kierownik kontrolowanej jednostki (komoérki organizacyjnej) udostepnia kontrolerowi
wydzielone pomieszczenie z komputerem i zapewnia dostep do telefonu.

§ 57. 1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby
oddziatywaé na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego malzonka albo osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia lub 0s6b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co
do jego bezstronnosci.

3. O wylaczeniu kontrolujgcego decyduje Burmistrz.

§ 58. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowane;.

2. W przypadku zaistnienia szczeg6lnych okolicznosdci, kontrola moze by¢ przeprowadzana
poza godzinami pracy obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek
kontrolujacego po wydaniu stosownych poleceni przez kierownika jednostki kontrolowane;.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej
jednostki bez obowigzku uzyskiwania przepustki.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcemu warunki i $rodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci niezwlocznie przedstawia mu
zadane dokumenty i materiaty, udziela wyjasnien, udostepnia urzadzenia techniczne, a w
miare mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbgdnym wyposazeniem.

5. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepniania materiatbw moze nastapi¢, gdy dotycza
one informacji niejawnych, a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego pos$wiadczenia
bezpieczenstwa.

§ 59. 1. Postepowanie kontrolne prowadzi si¢ wedtug zasad kontradyktoryjnosci.

2. Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w  toku
postepowania.

3. Dowodami s3 w szczegélnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia i o§wiadczenia pracownikow, rzeczoznawcow i opinie biegtych.

4. Kontrolujacy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym pomieszczeniu,

2) oddawanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi
jednostki kontrolowane;.

5. Kontrolujacy moze sporzgdza¢ lub zadaé od kierownika jednostki kontrolowanej
sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagéw z dokumentéw jak
réwniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z
oryginatami.

6. Zataczniki, o ktérych mowa w ust.4 wraz z dowodami i innymi dokumentami dolacza si¢
do protokolu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci.
Stanowig one akta kontroli i shuzg wylacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

7. Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej, w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastepujace;.

§ 60. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych kontroler zawiadamia:
1) zarzadzajacego kontrole — Burmistrza,
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2) kierownika jednostki kontrolowanej.

§ 61. Dokumentowanie wynikéw kontroli

1. Wyniki przeprowadzonych kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.

2. Protokét z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie dwéch tygodni od dnia
zakonczenia kontroli.

3. Protokot kontroli stanowi podstawe wszelkich czynnosci pokontrolnych oraz shuzy jako
dowdd w ewentualnym postepowaniu dyscyplinarnym i sadowym. W zwiazku z tym:

1) ustalenia musza by¢ poparte dokumentami potwierdzajacymi ujawnione nieprawidiowosci
wraz z powolaniem si¢ na obowiazujace przepisy, ktore Zostaly naruszone,

2) protokot nie moze zawieraé subiektywnych ocen kontrolujgcego oraz spraw wymagajacych
wyjasnienia, ktérych zbadanie jest mozliwe w jednostce kontrolowane;,

3) sformutowanie protokotu a zwlaszcza ujawnione uchybienia i nieprawidtlowosci winny by¢
ujgte w sposob zwiezly, konkretny i jednoznaczny.

4. W przypadku, gdy protok6t kontroli lub jego czg$¢ zawiera informacje stanowigce
tajemnicg ustawowo chroniong, nadaje mu si¢ w calosci lub czesci odpowiednia klauzule
tajnosci.

5. Decyzje o nadaniu klauzuli tajnosci podejmuje kontrolujgcy.

6. Wz6r protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

7. Protokét kontroli podpisujg i parafuja kazda jego strone:

1) kontrolujacy,

2) kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie nieobecnosci kierownika — osoba petnigca
Jjego obowiazki,

3) jezeli kontrola obejmuje sprawy finansowe, protokét kontroli podpisuje réwniez gtéwny
ksiegowy.

§ 62. 1. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki
kontrolowanej protokét podpisuje kontrolujacy, czynigc na ostatniej stronie protokotu
wzmianke o odmowie jego podpisania. Zatgcznikiem do protokolu jest zlozone przez
kierownika pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

2. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszezecia postepowania
pokontrolnego.

§ 63. Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia, kontrolujagcemu w
terminic 7 dni od dnia podpisania protokoh, umotywowanych zastrzezen do ustaleh
zawartych w protokole kontroli.

2. Nie ztozenie zastrzezef w terminie jest réwnoznaczne z akceptacja ustalen protokotu.

3. W zastrzezeniach kierownik jednostki kontrolowanej moze uwzglednié¢ zapis o podjetych
czynnoSciach, jakie dokonal w celu usunigcia stwierdzonych w trakcie kontroli
nieprawidtowosciach, przed podpisaniem protokohu.

4. W razie zgloszenia zastrzezefi, o ktérych mowa w pkt.1 kontrolujacy jest obowigzany
dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w
przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezeh — zmienié lub uzupeti¢ odpowiednig czesé
protokotu kontroli.

5. Wniesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokohu.

§ 64. Wystapienie pokontrolne

1. Kontrolujacy w ciggu 14 dni od daty uptywu wniesienia zastrzezed do podpisanego
protokotu przekazuje Burmistrzowi projekt wystapienia pokontrolnego sporzadzonego w
oparciu o ustalenia zawarte w protokole kontroli, ze wskazaniem nieprawidlowosci i uchybieri
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ujawnionych w czasie kontroli, przyczyn ich powstania oraz zaleceni pokontrolnych
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

2. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

3. Zalecenia pokontrolne w podpisanym przez Burmistrza wystapieniu pokontrolnym stajg sig
poleceniami stuzbowymi.

4. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowane;.

5. Wzor wystapienia pokontrolnego stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu

§ 65. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia
pokontrolnego zawiadamia Burmistrza o sposobie usunigcia nieprawidlowosci i realizacji
zalecen pokontrolnych.

§ 66. 1. Burmistrz moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej realizacj¢ zalecen
i wnioskow.
2. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust.1 sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

§ 67. 1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajac i prowadzac w tym
celu akta kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

3. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

2) protokol kontroli wraz z zalgcznikami, tj.: pisemnymi wyja$nieniami i o§wiadczeniami,
notatkami stuzbowymi utrwalajgcymi czynnosci podj¢te w toku kontroli,

3) dokumenty i materiaty stanowigce podstawe dokonanych ustalen, tj.:

a) odpisy i wyciggi z dokumentow,

b) zestawienia dokonywane na podstawie przedlozonych do kontroli dokumentow,

a) no$niki utrwalonego obrazu lub dzwigku.

4) wystapienie pokontrolne.

Rozdzial VIIT
Okresowe Oceny Pracownicze

§ 68. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom pracowniczym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

2. Regulamin w sprawie przeprowadzenia okresowych ocen pracowniczych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedzie, stanowi odrgbny regulamin.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 69. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 70. 1. Pracownicy urzedu obowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem oraz
przestrzegania jego postanowien.
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2. Za naruszenie zasad okreslonych w regulaminie pracownicy urzgdu ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem.

§ 71. 1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw urzedu
okreslaja zakresy czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych i kadrowych na poszczegllnych stanowiskach obowigzuje
zasada przekazania dokument6w i obowigzkéw.

§ 72. 1. Urzad nadzoruje prace miejskich jednostek organizacyjnych w granicach
obowigzujacych przepisow.

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

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

§ 49. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;

2) ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) Kodeksu pracy.

§ 74.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi, skarbnikowi oraz pracownikom
urzedu.

§ 75. Traci moc Zarzagdzenie Nr 48/2020 Burmistrza Miasta Obrzycko z dnia 26 czerwca
2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Obrzycko.

§ 76. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W odoipuk
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