BURMISTRZ
Miasta 1 Gm‘?@%iﬁ"\;‘;ho Zarzadzenie Nr 158/2013
wor. SWIGEORTERIRE Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 27 grudnia 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.,j. Dz.U. z 2013r,p0z.594 )
- Zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Nadaj¢ Urzegdowi Miasta i Gminy Zawichost Regulamin Organizacyjny
stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia
18 marca 2013roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miasta i Gminy Zawichost oraz Zarzgdzenie Nr 108/2013 Burmistrza Miasta
i Gminy Zawichost z dnia 14 pazdziernika 2013r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Zawichost.

§ 3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Zawichost.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia
11 stycznia 2014r. .




Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 158/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
zdma 27 grudnia 2013r,

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY
ZAWICHOST



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY
ZAWICHOST

Rozdzial I .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Zawichost zwany daléj Regulaminem, okregla:

1.
2.
3.
4.

zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Zawichoscie, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow, stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa-o:

1.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Zawichost,
Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Miejskg w ZaWichoécie,

Burmistrzu,  Zastepcy = Burmistrza,  Sekretarzu, Skarbniku,  Kierowniku  U.zedu
Stanu  Cywilnego - nalezy przez to rozumieé odpowiednio:  Burmistrza

Miasta i Gminy w Zawichoscie, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy w Zawichoscie,

Sekretarza Miasta i Gminy w Zawichoscie , Skarbnika Miasta | Gminy w Zawichoscie oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zawichoscie.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urze¢du jest Zawichost.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

Do  zakresu  dzialania  Urzedu  nalezy zapewnienie  warunkéw  nalezytego
wykonania spoczywajacych na Gminie:



n
2
3)

4)

3)

1. Do

Zadan Wiasnych,
Zadan zleconych,

zadan Wykonywanych na podstawie pPorozumienia organamyj administracji 1zgdowe;j
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gmine w drodze borozumienia migdzy
gminnego,

Zadan publicznych Powierzonych Sminie drodze POrozumienia komunalnego
Zawartego 5 Powiatem, ktére pje zostaly Powierzone gminnym Jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom ng podstawie
umow. '

§5

zadart Urzedy nalezy Zapewnienje Pomocy organom Gminy,

W wykonywaniy jch Zadar i kompetencji.

2. w Szezegdlnosei do zadat Urzedy nalezy:

2

3)

4)

3)

6)

7)

8)

PrzygotOWywanie materiatow niezb@dnych do podejmowanig uchwat, Wydawanig decyzji,
postanowiep j innych aktgw z zakresy administracji publicznej oray podejmowania innych
¢zynnoscj Prawnych przey organy Gminy.

Wykonywanje . Na  podstawije udzielonych Upowaznien - Czynnoscj faktycznych
wehodzacych w zakres zaday, Eminy.

Zapewnienje organom Gminy mozliwosej przyjmowania, fozpatrywania oray Zalatwiania
SPraw i wnioskdw.

organdéw Gminy.

Zapewnienie warunkdw Organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen je; komisji oraz innych organdow funkcjonujqcych W strukturze Gminy,

Prowadzenje zbiory Przepiséw gminnych dostepnych do Powszechnego wgladu
W siedzibie Urzedu,

a. przyjmowanie, rozdziat, Przekazywanie Wysylanie korespondencji,
b. bProwadzenie Wewngtrznego obiegu akt,
€. przechowywanje akt,

d. Przekazywanie alt do archiwow,



S

9) Realizacja obowigzkéw | uprawnien shizgeych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

10) Wykonywanie zadai wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowiazky obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej

podstawie, ustaw szezegilnych i opracowanych planow.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§6

W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sig nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy:

1. Referat Finansowy - symbol Fn, w sklad ktérego wehodzg stanowiska pracy:

2) Zastepca Skarbnika, jednoczesnie zastgpea kierownika referaty - ksiegowosé budzetowa —
1 etat

3) ds. ksiegowosci budzetowej - | etat
4) ds. ksiegowosci podatkowej -1 etat
3) ds. spraw podatkéw i oplat —2 etaty
6) ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 etat
2. Urzgd Stanu Cywilnego
1) Kierownik USC - 1 etat - symbol USC
2) ds. ewidencji ludnosci, jednoczesnie za-ca kierownika USC - 1 etat, symbol SO, USC,

3. Referat Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
(GKRRiOS), w skiad ktérego wehodza nastepujace stanowiska pracy:

1) ds. rozwoju, planowania przesirzennego, inwestycii i zaméwien publicznych — 2 etaty ~
symbol GKRRiOS - I, GKRRiOS - 1I,

2) ds. inwestycji, dziatalnosei gospodarczef i drég — 1 etat - symbol GKR.RiOS —1II,

3) ds. gospodarki mieniem komunalnym i rolnictwa — 1 etat - symbol GKRRiQOS - v,

4) ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska — | etat -symbol  GKRRiO§ - V.
4. Samedzielne stanowiska pracy

1) ds. samorzqdu i kadr — 1 etat - symbol Sk,

2) ds. organizacyjnych i sekretarigty - 1 ctat - symbol Or,

a
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3) ds. obronnych ; informacyi niejawnych - | eta - symbol ZKr,
4) ds. BIP oraz informatyki - | etat - symbol BIP,
S) radca prawny - ', etaty - symbol Rp
6) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpoz'arowej — 1/8 etatu - symbol KGOP
5. Pracownicy Pomocniczy - 3,5 etaty
§7
W urzedzie tworzy sig nasigpujace stanowiska kierownicze:
1. Burmistrz Miasta i Gminy,
2. Zastepca Burmistrza Miasta j Gminy,
3. Sekretarz Miasta Gminy,
4. Skarbnik Miasta i Gminy - Kierownik Referatu Finansowego
S.  Zastepca Skarbnika — Zastepca Kierownika Referatu inansowego,
6.  Kierownik Urzedu Stany Cywilnego,
7. Zastgpca Kierownika Urzedu Stany Cywilnego,
8. Kierownik Referaty Gospodarki Komunalne;j, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
§8
Referatami wymienionymi w § 6 kieruja:
1. Referatem Finansowyn: - Skarbnik Gminy,
2. Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik USC.

3. Referatem Gospodarki Komunalne;j, Rozwoju, Rolnictwa j Ochrony Srodowiska — Kierownik
Referatu

Skarbnika Gminy - Kierownika Referaty Finansowego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje
Zastepca Skarbnika - Zastgpea Kierownika Referatu F inansowego.

1. Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy prowadzy
Sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza,



3. Podzialy zadan migdzy referatamj samodzielnymi stanowiskamj pracy dokonuje
Sekretarz Miasta j Gminy. '

4. Strukture Organizacyjng urzedu okregla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgeznik Nr 1 do

regulaminy,
Rozdzial 1v
ZASADY FUNKCJ ONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU
§10

Urzad dziata w Oparciu o nastgpujgce zasady:
. Praworzadnosc;,
* stuzebnogcj wobec spofecznogei lokalnej,
® racjonalnego 8ospodarowanig srodkami ﬁnansowymi,
. jednoosobowego kierownictwa,

* Lkontrolj wewnetrzne;,

3 Informacje, zaswiadczenig itp.,  kitére Wymagaja  kontakty Z innymj referatam;,
samodzielnymj stanowiskamj pracy, pracownik prowadzacy dang Sprawe obowiqzany jest
sam skompletowac’:, chyba ze tryb taki Wylaczaja Przepisy prawa,



§14

Odpowiedzialnogs za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosi Burmistrz
Miasta | Gminy, Zastepca Burmistrza Miasta | Gminy, Sekretary Miasta i Gminy, a Kierownicy
Referatéw za podleglych im pracownikéw,

2. Zakupy i Inwestycje dokonywane $4 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi Zzamowien publiczaych.

Rozdzial v
PODZIAE, ZADAN T KOMPETENCT POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU
§16

Do zadan Burmistrzq nalezy w szczegdlnosci:

.

kierowanie biezacymi Sprawami Gminy,

2. reprezentowanie Gminy na zZewnatrz,

5. 0w ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepey
Burmistrza, Seckretarzowi Miasta j Gminy,

7. Sprawowanie ogélnego kierownictwa I nadzeru nag realizacjg zadan obronnych
wykonywanych Przez gming, sprawowanije funkeji szefa OC Gminy { Przewodniczqcego
Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

8. sprawowanie funkeji Kierownika Urzedu Stany Cywilnego,
9. nadzorowanie zadas gminy okreslonych w ustawach,
10. wykonywanie uchwat Rady Miejskiej, w szczegdlnosci:

*  przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,

* okreslanie sposobu wykonywania uchwal,

* gospodarowanie mienjem komunalnym,



*  wykonywanje budzety,

. rolnictwa,
b.  programéw rozwoju gminy promocji gminy,
€. gospodarki kornunalnej, W tym:
® Zaopatrzenia w wode, energie elektrycznq, gaz,

® Usuwania ciekéw komunalnych,

Stanowisk pracy,

6. Wydawanie decyzji administracyjnych W Sprawach okreslonych" imiennym Upowaznicniem
Burmistrza™.



adresatowi w miejscu zamieszkania,

9. Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu Gminy, statutow solectw, projektow
zarzadzen burmistrza dotyczacych regulaminuy organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy

1 innych stanowigcych prawo wewnatrz zakladowe,
10. Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu.

11. Koordynowanie prac dotyczacych wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz organow
samorzadowych.

12. Organizacja zatatwienia skarg i wnioskéw obywateli,

13. Kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu i kierownikéw

jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji.
14. Kontrola terminowego przygotowania materialéw na posiedzenia organéw Gminy.
15. Wspoidziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadarn Burmistrza,
16. Organizowanie czasu pracy.

17. Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez gming,
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie, ustaw szezegélnych i opracowanych planéw,

§19
Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy nalezy w szczegélnosci:
1. Petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu gminy,

2. Kontrasygnowanie  czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

3. Informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej 0 odmowie zlozenia kontrasygnaty.
4. Upowaznienie innych oséb do skiadania kontrasygnaty.

5. Nadzdr nad gospodarksg finansows gminy.

6. Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

7. Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.

8. Nadzor nad prowadzeniem rachunkowodci i ewidencja majatku gminy.

9. Przedkiadanie projektu uchwaty budzetowej.

10. Nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowe;.

11. Przedktadanie i opiniowanie projektéw uchwat rady powodujacych skutki finansowe.

12. Uczestniczenie (bez prawa glosowania) w pracach Rady i komisji.

13. Wydawanie decyzji w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza.

8



$§20
Do obowiazkéw kierownikgw referatow nalezy:
1. Kierowanje brac referatu, nadz¢y i kontrola realizacji zadan Przez pracownikéw.
2. Prowadzenie SPraw zwigzanych ochrong danych osobowych w urzedzie,

3. Udzielanje niezbgdnych informacji radnym w Sprawach Zwiazanych » wykonywaniem

referat.

5. Opracowywanic projektéw uchwat Wnoszonych pod obrady Rady .w zakresie realizowanym
przez referat.

9. Wspblpraca z Innymj referatami, » samodzielnymi stanowiskamj prac i kierownikami
Jjednostek organizacyjnych Gminy w Zakresije prowadzonych spraw.

Rozdzial v
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

1. Referaty i samodzielne Stanowiska Pracy prowadzg Sprawy | przygotowujg projekty
Tozstrzygnigé w ramach kompetencj iRady i Burmistrza,

2. Do zadan referatow samodzielnych stanowisk pracy nalezy w Szczegblnodei:

4. zapewnienje wihasciwej terminowej realizacji zadag- Urzedu wynikajacych z przepiséw
prawa, uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Burmistrza, fozstrzygnieé organow nadzoru,

b.  opracowanie projektu budzety gminy i sprawozdas » Jego wykonania w zakresie zadan
realizowanych przey, referat, '

d. Wykonywanie Zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajaeych z Opracowanych planéw/operacyjnego funkcjonowam‘a, Zarzadzanig
kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w Zakresie odpowiedzialnogci



kompetencyjnej komérki, stanowiska/,

e.  Wspoldzialanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanic do wykonywania zadan
w skiadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

f.  Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia, zdrowia lub mienia
oraz  zagroZeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom Zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w
ustawach. '

g Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.

[

. Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdzial XI niniejszego
regulaminu.,

§22

1. Zadania poszczegélnych pracownikéw urzedu okreslane sa w imiennych zakresach czynnosci,
za wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktérych
zakres czynnosci wynika z przepiséw niniejszego regulaminu oraz statuty gminy.

2. W celu wykonania w pelni zadan urzgdu, Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz,
W uzgodnieniu z kierownikiem referatu, moga polecaé pracownikowi realizacje pilnego
zadania, nie objetego zakresem czynnosci

§23

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawié mu swoje spostrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien je
wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych 'wykonanie wg jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposéb postepowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych,

§24

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdw urzedu okresla zarzadzenie
wewnetrzne Burmistrza w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Zawichoscie,

Rozdziat V11
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH
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Projektami aktgw Prawnych sklerowanych do rozpatrzenia przez radg sg projekty uchwat.
Projektami aktgw prawnych kierowanych do T0zpatrzenia przez Burmistrza sq:

a. projekty uchwat,

b. projekty decyzji i postanowien w Przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegdtowych nakazujq
podjecie rozstrzygnieé w tej formie.

a.  zarzadzen,
b. decyzji,
C. pism okélnych,
§26

1. Projekt akty Prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspdlpracy z radcg prawnym
1 przedkiada kierownikowi referatu do Zaopiniowania.

2. Kazdy projekt akty Prawnego winien zawiera¢:
a. tytul,
b, podstawe Prawnag,
C. sentencje,

d. klauzule wykonalnogci.

4. Projekt aktu prawnego winien byg¢ Zaopiniowany przez skarbnika gminy, kierownikgw
referatu lub gminnych jednogtek orgamizacyjnych, radeg prawnego,

5. Zaopiniowany W powyzszy sposéb projekt uchwaty rady przedklada si¢ do akceptacji
burmistrzow;. Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaty Rady przedkladany jest
nastepnie wlasciwym komisjom Rady,  celem uzyskania opinii, W przypadku
hegatywnych opinij komisji rady projekt ten ponownie jest przedktadany Burmistrzowi.

§27

1. Uchwale Po uchwaleniu przeyz Rade i podpisaniu przez Przewodniczqcego Rady, wpisuje sie do
rejestru uchwat, ktéry prowadzi stanowisko ds. Samorzadu i kadr,



Rozdzial VIII
ZASADY DZIALALNOSCY KONTROLNEJ

§28

Kontrola wewnetrzna ma na cely W szczegdlnosei:

1.
2.
3.

Badanie zgodnosci dziatania obowigzujacymi przepisami prawa,
Wykrywanie nieprawidlowogci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan

Ustalenie przyczyn i skutkow stwicrdzajacych nieprawidlowosci oraz os0b za nie
odpowiedzialnych,

- Wskazywanie sposobdw i Srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidfowosci

1 uchybien.

§29

+ Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

a. Komisja Rewizyjna Rady Migjskiej we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, zleconych
przez Radg¢ Miejska oraz na podstawie planu pracy.

b. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,

¢. Kierownicy referatéw w stosunky do swoich podwtadnych.

. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat,

wzglednie okreslonych Spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyé:
a.  sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b. sprawy biezacej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to
konieczne z lat ubieglych,

- Z kontroli sporzadza sie protokdt, wskazujac w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci,

- O wynikach kontroli powiadamia sie niezwlocznie organ lub osobg, ktérej kontrolujacy

i kontrolowany podlega.
Rozdzial IX
ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIE NARAD
830

. Narady zwoluje i prowadzi Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.

- Przedmiotem narad sa;:

12



* informacje o Zadaniach Urzedu,

*  Sprawy organizacyijne,

konsultagje wazniejszych projektéw » koncepcji,
* informacje o realizacji zadap,
Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

Do organéw administracji rzadowej, samorzadowej odwolawcze;j,
Zwiazane z kontaktamj zagranicznymi,

Do organéw sprawiedliwogci.

Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.

Zarzadzenia i pisma okélne,

Odpowiedzi na interpelacje { wniosk; radnych,

®  zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania, i karanja pracownikéw Urzedy
Miasta i Gminy i kierownikow Jjednostek organizacyjnych Gminy,

*  wnioski o nadanje odznaczen,

* podziahu funduszy plac,

* udzielania urlopéw bezplatnych,
* akty zwigzane 2 obronnoscig

* inne indywidualne Zastrzezone.,

administracyjnych.
Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej.
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§34
1. Zastepca Burmistrza, Sckretarz, i Skarbnik Upowaznieni s3 do podpisywania:

4. piSm W sprawach wynikajacych ze SPrawowanego nad referatami [yb samodzielnym;j
stanowiskamj nadzoru,

b. decyzji w indywiduainych Sprawach z zakregy administracji publicznej w ramach
Upowaznien Wydanych imiennje Przez Burmistrza,

€. pismw innych sprawach zleconych brzez Burmistrza,
2. Kierownicy referaty podpisujg;
a.  pisma zwigzane 7 biezgcy dzia%alnos’ciq referatu,

b. decyzjie w indywidualnych Sprawach z zakregy administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza,

C. inne pisma w Sprawach zleconych przez Burmistrza,

d. pozostali pracownicy urzedy podpisuja  pisma w ramach upowaznjen zawartych
W imiennych zakresach cZynnosci,

§35

Dokumenty przedstawiane do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu winny by uprzednio
Zaparafowane przey, osoby odpowiedziaine z, ich przygotowanie. '

§36

1. Korespondencja obejmujaca calogé wplywow do urzedu podlega
zaewidencjonowaniy przez kancelarie 086Ina w dzienniky wplywu,

2. W dzienniky wplywu odnotowuje sig: datg wplywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii 0golnej przekazywana jest Burmistrzow,
Sekretarzowi, Skarbnikowi - odpowiednio do prowadzonych SPraw, zgodnie z podziaem
zadag, kompetencji i odpowiedzialnogc; pomigdzy kierownictwo urzedu,

4. Korespondencja przejrzana i Zwrécona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniy,
Zgodnie z dyspozycjami wiasciwym referatom lub pracownikom za 0sobistym pokwitowaniem
potwierdzajacym podpisem ich odbigy, )

§37

Szezegdtowe zasady postepowania z dokumentacja okregia instrukeja kancelaryjna,
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Rozdziat X1
Podzial zadap pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy
§38

Do podstawowego zakresy dzialania poszezegblnych referatGw samodzielnych stanowisk pracy
nalezy realizacja nastepujacych zadap:

I. Zadania bracownikéw Referaty F inansowego:

§39

2. Kierowanje praca referaty finansowego,

3. Przygotowywanie projektu uchwaty budZetowej.

4. Whioskowanje W sprawie zmian w uchwale budzetowe;.
5. Opracowywanije projektu ukiady wykonawczego budzeqy.
6. Opracowywanie planu finansowego Urzedu.

7. Kontrola planéw finansowych Jednostek budzetowych pod  wzgledem Zgodnosci
z uchwalonym budzetem.

8. Opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw j wydatkdw budzety Gminy.

9. Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzety za | polrocze oraz Sprawozdania
1ocznego z wykonania budzety, '

10. Kontrola przestrzegania dyscypliny finansgw publicznych w Gminje.
11.  Opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowogc;. -

12, Wspéipraca = Regionaing Izbg Obrachunkowa, Urz¢dem Skarbowym oraz Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych w zakresie § 39,

13. Organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowe;.

4. Przyimowanije sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

13, Sporzadzanie Sprawozdawczosci finansowe; Urz¢du oraz zbiorezej Gminy.

16. Wspé%dziaianie w zakresie inwestycji gminnych przy Sporzadzaniu Sprawozdawczosci GUS,
17. Sporzadzanie Sprawozdawczodci kwartalnej US o Wwynagrodzeniach.

18.  Prowadzenje ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikéw mienia komunalnego Gminy.

19.  Naliczanie ; obstuga ksiegowa zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych
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§40

Do zadan zastgpcy skarbnika nalezy:

I
2.

Prowadzenie urzadzen analitycznych i Syntetycznych dochodéw i wydatkéw gminy.

Zapewnienie kompletnogei ujecia  wszystkich operacji finansowych gminy zardwno
W porzadku chronologicznym jak i syntetycznym.

Dokonywanie operacji ksiggowych w urzqdzeniacfl syntetycznych i analitycznych

W kolejnosci dotyczacej ich dokonania €0 najmniej z podzialem na poszczegolne okresy
sprawozdawcze zgodnie z zaktadowym planem kont.

Sporzadzanie list plac oraz Przygotowywanie polecen ksiggowania i poleceri przelewow
wynikajacych z list plac, m.in.:

®  sporzgdzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS i Urzedu Skarbowego,

®  dokonywanie obliczes podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Prowadzenie calej dokumentacji ZUS (naliczanie zasitkow i sktadek),
Prowadzenie ksiag drukow scistego zarachowania,

Sporzadzanie sprawozdawczoscei do GUS

Prowadzenie ewidencji wartosciowej ( syntetycznej ) sktadnikéw mienia komunalnego
gminy,

Naliczanie i obstuga ksicgowa Zakladowego Funduszy Swiadezen Socjalnych,

Wykonywanie “zastepstwa podczas nicobecnosei pracownika na stanowisku Skarbnika Miasta
1 Gminy — Kierownika Referatu

§41

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budietowej, nalezy:

1.

2.

Prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych dochodéw i wydatkéw gminy.

Zapewnienie kompletnosci ujgcia  wszystkich operacji ﬁnansowych gminy zaréwno
W porzadku chronologicznym Jak i syntetycznym,

Dokonywanie operacji - ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych
w kolejnosci dotyczacej ich dokonania €O najmniej z podziatem na poszczegélne okresy
sprawozdawcze zgodnie z zaktadowym planem kont,

Prowadzenie ksiag inwentarzowych érodkéw trwalych, m.in.;

®  biczace nanoszenie zamjan W clagu roku,
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*  rozliczanje pobieranych zaliczek,
Rozliczanije podatkuy VAT, m.in.:

*  sporzadzanje deklaracji comiesigczne rozliczanie podatku VAT , Urzedem
Skarbowym,



10.

11.

12.

Sprawozdawczodci.

Egzekucja zaleglosci podatkowych, od os6h fizycznych w zakresie podatku  rolnego, od
nieruchomogci i lesnego oraz podatku od $rodkéw transportu od oséh fizycznych i prawnych
poprzez:

* terminowe wystawianie upomnien,
*  sporzadzanie tytutéw wykonawczych,
*  prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych i jej aktualizacja,

*  sporzadzanie imiennych wykazow  podatnikéw majacych zaleglosei w placeniu
podatkéw,

Zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych.

Rozliczanie soltyséw z zaptaconych u nich gotdwka podatkéw oraz wystawianie pokwitowar
za wplaty dokonywane w kasje Urzedu.

Przyjmowanie whioskow od producentéw rolnych na zwrot podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkgji rolne;.

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zwroty podatku akcyzowego:

® Wznowien postgpowania w sprawie zmiany, uchylenia albo stwierdzenia niewaznosci
decyzji Przyznajacej zwrot podatku akcyzowego,

*  sporzgdzanie sprawozdas,

Wydawanie zaswiadezen W sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej i innych
ustawach.

§43

Do zadan stanowisky ds, ksiegowosci podatkowej, nalezy:

Z zakresu ksiegowosci podatkowe; :

1.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewtdencji przypiséw, odpiséw, wplat,
ZWrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw,

Sprawdzanie terminowosci wplat naleznogci dokonywanych przez podatnikéw.

Dokonywanie rozliczes podatnikéw z tytuty wplat, nadplat i zaleglosci oraz rozliczenia
rachunku — kasowego inkasentéw.

Prowadzenie ewidencji wplat inkasentow j kwartalne wyliczanie naleznych im prowizji.
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wysokosgci zobowigzani alkowego od os6h prawnych i fizycznych w zakresie podatky
od srodkéw transporty,

PrzygotoWywanie projektéow decyzji PO przeprowadzeniy Postepowania w trakeje roku
podatkowego uchylajacych w catosdei lub w czgsci zobowigzania podatkowe zy dany rok lub
lata wezesniejsze od osgh Prawnych w zakregie podatku rolnego, od nieruchomoscj i lesnego
oraz od 0sob fizycznych i prawnych w zakregie podatku od $rodkéw lransporty,

Dokonywanie ¢zynnosci Sprawdzajacych informacjj podatkowych skiadanych przez osoby
fizyczne i prawne w  zgkregje Ww. podatkéw obejmujace terminowosé ich skfadania,

Rozpatrywanje wnioskéw dotyczacych udzielenia ulg i Zwolnien podatkowych
Wymienionych w ustawie o podatky rolnym z Zastosowaniem Przepiséw o pomocy publiczne;
w rolnictwie ; ryboiéwstwie, browadzenie rejestry Zwigzanego 7 tymi czynnoéciami oraz
Sprawozdawczogci.

Egzekucija zaleglosci podatkowych, od 0s0b prawnych w zakresie podatky rolnego, od
nieruchomosci i lesnego poprzez:

* terminowe Wystawianie Upomnie,

*  Sporzadzanie tytutgw wykonawczych,

®  sporzadzanie imiennych wykazow podatnikdw majacych zaleglosci w placeniu
podatkdw,

Wydawanie zaswiadczeny w Sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej j innhych
ustawach.



10.

Pobér i zabezpieczenie wykonania naleznosci pienigznych Gminy, do ktérych nie stosuje sig
ustawy ordynacja podatkowa,

z zakresu prowadzenia Kasy:

1.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedy i uzgadnianie obrotéw Kasy zwigzanych z:
*  przyjmowaniem wplat gotdwka z podatkéw i oplat,

* dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem Kasy Urzedu,

* terminowym wplacaniem gotéwki z Kasy na rachunek biezacy Urzedu.

Podejmowanie gotowki » rachunku  biezacego Ur‘zqdu oraz jej wyplaty zgodnie
Z przeznaczeniem ( wyplata rachunkow, delegacji stuzbowych, ryczattow, diet, wynagrodzei
oraz innych zobowigzan)

Sporzadzanie i przekazywanie Skarbnikowi raportow z dziennych obrotéw w Kasie,

§44

Do zadan stanowiska do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, nalezy:

1.

Dokonywanie czynnogci sprawdzajacych deklaracje skiadanc przez osoby fizyczne i prawne
W zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi obejmujace terminowosé ich
skfadania, poprawnos¢ formalna oraz zgodnogé ze stanem faktycznym.

Ksiggowanie ww. oplat i prowadzenie zbiory dowoddéw ich wniesienia,
Miesigczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych.
Zalatwianie wszelkich podatt i odwotan zgodnie 7 KPA oraz ordynacjg podatkowa.

Wspotdziatanie Przy sporzadzaniu sprawozdan RB-27S - skutkach udzielonych ulg, umorzeti,
odroczen, rat itp. w ww. oplacie.

Biezaca kontrola kont ewidencyjnych platnikéw ww. oplat i podejmowanie stosownych
dzialan w stosunku do o0séb posiadajgcych nadplaty ( zgodnie z przepisami ustawy Ordyracja
podatkowa).

W zakresie dodatkéw mieszkaniowych

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych a w szczegblnosci:

a) przyjmowanic wnioskéw o przydzielenie dodatku mieszkaniowego wraz z niezb¢dnymi

dokumentari,
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II. Zadania pracownikéw Urzedu Stany C}{wilnegoz
§45

Do zadan kierownikg Urzedu Stany Cywilnego, nalezy :

Z zakresu Urzedu Stanu Cxwilnego:

L Rejestracja urodzen, matzenstw Oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osgb,

L. Przyimowanje wnioskéw o wydanie dowodgw osobistych, Sprawdzenie ich wiarygodnogci
z kartami KOM i aktami stany cywilnego.

3. Kompletowanije dokumentacji wydanych dowodgow osobistych w postaci kart osobowych

w formie Ir¢czne;j i elektroniczne;,

4. Komisyjne niszczenie skasowanych dokumentéw tozsamogei Sporzadzanie protokoly
Zniszczen,
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§46

Do zadan stanowiska ds. ewidencji Iudnosci -- Zastgpey kierownika USC':

1.

2
3.

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Prowadzenie rejestry wyborcéw.

Realizacja zadan wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowiazku meldunkowego.
Sporzadzanie spisow wyborcédw i nadzoér nad jego aktualizacja.

Wspélpraca z rzadowym centrum informacyjnym PESEL i wojewtdzkim bankiem danych.

Wykonywanie zastepstwa podczas nieobecnogci pracownika na stanowisku Kierownika USC.

IIl. Zadania pracownikéw Referatu Gospodarki Komunalnej, Rozwoju,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska :

§47

Do zadait stanowiska ds. rozwoju, planowania przestrzennego, inwestycji i zamowieri publicznych
— Kierownika Referatn nalezy:

w zakresie rozwoju i planowania przestrzennego:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem, realizacjg i aktualizacjg 'strategii rozwoju
gminy.

Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadan i inwestycji gminnych ze $rodkéw
unijnych i krajowych.

Zapewnienie profesjonalnej obshigi podmiotom gospodarczym zamierzajacym inwestowaé na
terenie gminy Zawichost.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
Zagospodarowania przestrzennego gminy.

Przygotowanie projektéw uchwat Rady o przystapieniu do sporzadzania gminnych planéw
Zagospodarowania przestrzennego, okreslenie granic obszaru objetego planem, przedmiotu
1 zakresu jego ustalen.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem planu zagospodarowania przestrzennego
migdzy innymi; '

a. oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu i zawiadomienie wiasciwych organdw,
b. zasi¢ganie opinii oraz wylozenie projektu planu do publicznego wgladu,

€. przygotowanie niezbednych dokumentdw i opracowan do sporzadzenia projektu uchwaty
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10.
i1.
12.

13.

W Sprawie miejscowego plany Zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanje WYypisow i WYTYSOW z  plangw 2agospodarowania Przestrzennego oraz
zaswiadczen,

Prowadzenie aktualizowanego rejestru migjscowych planéw Zagospodarowania
Przestrzennego, gromadzenie materiatow zZwigzanych ¢ tymi  planamj wraz

Z odpowiedzialnosmq 24 przechowywanije oryginaléw’ plangw, jak r(’)wnigz uchylonymj
i nieobowiqzujqcymi.

Stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy j zagospodarowania tereny
W przypadkach okreslonych ustawg,

Opiniowanie Zgodnoscj Proponowanego podziaty nieruchomosei ustaleniami plany
Zagospodarowania Przestrzennego..

Realizacja zadap wynikajacych z Ustawy prawo wodpe.

Przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajqcych podzial nieruchomosci znqjdujqcych sie
na terenach budowlanych.

W zakresie udzielania Zamoéwien publicznych:
—==2resie udzielani:

L

Prowadzenije SPraw zwigzanych udzielaniem Zamowien publicznych przez Gmine, 2 w
SZczegblnosci:

A organizowanie i udzia} W pracach komisji brzetargowe;j i czuwanije nad ich prawidiowym
przebiegiem,

b. dokonywanje wyboru tryby udzielania Zamowienia phblicznego,

& przygotowanie trego; ogloszenia Zamdwienja,

f. przygotowanje projektu umowy z wykonaweca, dostawcg wylonionym w  toky
postgpowania o ZamoOwienie publiczne,

8- prowadzenie rejestry Zamodwieri publicznych,

2. Udzielanje Pomocy na rzecy gminnych jednostek orgamizacyjnych w zakresie Przeprowadzania
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przetargow.

w zakresie inwestycji, wspdipraca przy :

L

7

8.

Planowaniu zadar inwestycyinych i srodkdw na ich realizacje obejmujgcych miedzy innymi
budowe, modernizacje obiektéw i urzqdzes komunainych oraz zakupow inwestycynych,

Opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych.

Kontroli przebiegu robor, kompletowaniy dokumentacyi odbiorczej i dokumentéw zwiqzanych
z uzytkowaniem.

Prowadzeniu we wspdipracy z referatem Jiransowym sprawozdawczosci GUS w zakresie
inwestycji gminnych,

Koordynacji dziatar inwestoréw zastepezych, udzial w naradach, przetargach oraz kontrolach
JSinansowania robét.

Opiniowaniu planéw Sinansowych zada; inwestycyjnych jednostek organizacyjnych Gminy.

Opracowywaniy sprawozdarn dla potrzeb organdw Gminy i instytucji zewnetrznych m.in. dla
potrzeb promocji Gminy.

W zakresie drog gminnych, wsnétoraca DFZV !

~

Prowadzeniu ewidencji drdg gminnych.

Prowadzeniu spraw utrzymania drég gminnych,

Koordynacji dziatar zwiqzanych z budowq i modernizacjq drég gminnych
Przygotowywaniu projektéw zezwolen na zajmowanie pasa drdg gminnych

Realizacji zada¥i z zakresy Zaopalrzenia w energi¢ elektryizng poprzez planowanie
[ organizacje o$wietlenia miejsc publicznych, drdg znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

§48

Do zadari stanowiska ds. inwestycji, dziatalnosci §ospodarczej i drég nalezy:

w zakresie inwesgxcii :

1.

Planowanie zadar inwestycyjnych i $rodkéw na ich realizacj¢ obejmujacych mig¢dzy innymi
budowe, modernizacje obiekiow i urzadzen komunalnych oraz zakupow inwestycyjnych.

Opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych.
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Kontrola przebiegu robét, kompietowanije dokumentacji odbiorczej i dokumentéw
zwigzanych z uzytkowaniem.

Prowadzenie we wspdlpracy z referatem finansowym sprawozdawczosci GUS w zakresie
inwestycji gminnych,

Koordynacja dzjatan inwestorow zastepezych, udziat w naradach, przetargach oraz kontrolach
finansowania robst,

W zakresie dzialalnogci gospodarczej:
—Zaxresie dzialalnosc

1.

2.

3.

Prowadzenie ewidencji przedsigbiorcéw
Przygotowanie projektéw uchwat rady w sprawach alkoholowych i narkotykowych.

Wydawanie zezwoler ha sprzedaz napojéw alkoholowych

W Zakresie drig gminnych :

1.

2

Prowadzenie ewidencji drog gminnych,

Prowadzenie SPraw utrzymania drég gminnych.

Pprzebiegiem,
b.  dokonywaniy wyboru trybu udzielania zamdwienig publicznego,
C. przygotowaniu tresci ogloszenig zamowienia,

d.  opracowaniy specyfikacji istotnych warunkdw zamowienig - STy
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e.  wydawaniu zainleresowanym wykonawcom i dostawcom SIWZ oraz prowadzeniu refestru
wydanych specyfikaci,

S przygotowaniu projektu umowy z wykonaweq, dostaweq wylonionym w  toku

bostepowania o zamdwienie publiczne,
& prowadzeniu rejestru zamdwies publicznych.

2. Udzielaniu pomocy  gminnym  jednostkom organizacyjnym w zakresie przeprowadzania
przefargow.

w zakresie rogwoju i planowania przestrzennego, wspéinraca przy:

1. Prowadzeniu spraw zwiqzanych z opracowaniem, realizaciq i aktualizacjq strategii rozwoju
gminy.

2. Sporzqdzaniu wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadas i inwestycji gminnych ze §rodkéw
unijnych i krajowych.

3. Zapewnieniu profesjonalnej obstugi podmiotom gospodarczym zamierzajgeym inwestowacd
na terenie gminy Zawichost.

4. Prowadzeniu spraw zwiqzanych ze sporzqdzeniem studium uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

5. Przygotowanie projektéw uchwat Rady o przystapieniu do sporzqdzania gminnych plandw
zagospodarowania przesirzennego, okreSleniu granic obszary objetego planem, przedmiotu
i zakresu jego ustaler.

6.  Prowadzeniu spraw zwiqzanych ze sporzqdzaniem planu zagospodarowania przesirzennego
miedzy innymi:

a. oglaszania o przysigpieniu do opracowania planu i zawiadomienie wlasciwych organéw,
b. zasiegania opinii oraz wylozenie projektu planu do publicznego welgdy,

C. przygolowania niezbednych dokumentow i opracowar do sporzqdzenia projektu uchwaly
w sprawie miejscowego planu zagospodarowania przesirzennego.

7. Wydawaniv wypisow i Wyryséw z planéw  zagospodarowania Przesirzennego oraz
zaswiadczen.

8.  Prowadzeniu aktualizowanego  rejestru miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,  gromadzeniu  materialow zwiqzanych  z  tymi  planami  wraz
z odpowiedzialnosciq za przechowywanie oryginatéw plandw, Jak rowniez uchylonymi
i nicobowiqzujqcymi.

9. Ustalaniuv warunkow zabudowy i zagospodarowania tereny po uzyskaniu uzgodnier Iub
decyzji wymaganych ustawq i przepisami szczegdlnymi.

10.  Stwierdzeniu wygasniecia decyzii o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
W praypadkach okreslonych ustawq,
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11,

12,

13.
14.

15.

Prowadzeniu rejestry wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Opiniowaniu  zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego.

Realizacja zadar wynikajqcych z ustawy prawo wodne.
Realizacja zaday wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami ( Dz. U, Nr 162, poz.1568 z pézn.zm.).

§49

Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym i rolnictwa nalezy:

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigeymi whasnogé

Gminy okreslonych w ustawic ¢ gospodarce nieruchomosciami, migdzy innymi:

a. tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

b. ustalania sposob6w i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych zwigzanych
z obrotem tj. sprzedaza, Zamiana, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
najem, dzierzawe lub uzyczenie,

€. przygotowywanie projektéw uchwat i decyzji oraz podejmowanie dziatan wynikajacych
Z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

d. prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
e. aktualizacja oplat rocznych z tytuhu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

f. przygotowywanie projektéw uméw z zakresn obrotu nieruchomodciami,

g comiesigczne wystawianie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami,

h. wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie biezgcej ewidencji zmian w mieniu
komunalnym gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji mienja
komunalnego i nieruchomogci.

w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:

1.

Przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.
0 ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego

27



2. Przygotowywanie projekiow uméw najmu lokali mieszkalnych.

3. Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresy gospodarki lokalami mieszkaniowymi.

w zakresie rolnictwa:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Podejmowanie dziatari na rzecz roZwoju rolnictwa.

Organizacja i koordynacja szkolen, rolniczych oraz wspélpraca w tym zakresie z Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego,

Zatwierdzanie projekiu planu gospodarowania gruntami rolnymi w'strefach ochronnych.

Whioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i nielesne.

Sporzadzanie 1 wykladanie projekty programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntéw
do wgladu mieszkancow gminy.

Ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami (przyjmowanie
informacji o pojawianiu sie choréb, szkodnikéw, chwastéw, wyznaczanie ¢zynnosci lub
wykonanie zastepcze).

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.
Przeprowadzanie spiséw rolnych.

Sporzadzanie zeznan $wiadkow w sprawie zaliczania okresu pracy w rolnictwie badz innym
zakladzie pracy do okresu wymaganego celem uzyskania emerytury Jub renty.

Wspolpraca z Wydzialem Bezpieczetistwa i Zarzadzania Kryzysowego w zwiazku
z wystapieniem klgsk zywiotowych na terenie gminy.

Sporzadzenie protokotéw indywidualnych i zbiorezych z szacowania strat i zniszczef
powstalych na skutek wystapienia klesk zywiotowych.

Sprawowanie nadzoru w zakresie lowiectwa.

Zwalczanie zarazliwych chordb zwierzgeych (przyjmowanie i przekazywanie zgloszen
o podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzat, ponoszenie kosztéw stosowania srodkow
ochronnych i nadzoru na obszarze gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby
Zwierzat).

Oznakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.

Podawanie do publicznej wiadomosci lub os6h zainteresowanych informacji o zarzadzanych
przez. pafistwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia
choroby i dopilnowania ich wykonania.

Wspdipraca ze srodowiskami wiejskimi i wspieranie ich inicjatyw.

28



¥ zakresie dodatlhow mieszkaniowvch, wspdipraca przy ¢

Prowadzeniu spraw zwiqzanych z przyznawaniem dodatiéw mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

a.  przyimowaniv wrioskéw o przydzielenie dodatiy mieszkaniowego wraz z niezbednymi
dokumentami,

b.  przygotowywaniy projektow decyzji o Pprzydzieleniv dodatku mieszkaniowego,

¢ przygotowaniu rozdzielnika na przyznane dodathi mieszkaniowe,

d.  przygotowaniy zapotrzebowania na subwencje w zakresie dodathéw mieszkaniowych,
e sporzqdzaniu okresowych Sprawozdan z zakresu dodathéw mieszkaniowych,

S sporzadzaniu bilansy, wyplaconych dodathow.

w zakresie rogwoju, wspéipraca przy:

1. Opracowywaniu realizacyi | aktualizacji strategii rozwoju gminy.

2. Sporzqdzaniu wnioskéw o dofinansowanie realizacji zada# i inwestycji gminnych ze srodkéw
unijrych i krajowych Przygotowywaniy projektéw uchwal rady w sprawach alkoholowych.

lerenie gminy Zawichost, .

w zakresie dzialalnosci gospodarczej, wspdloraca Dprzy:

1. Prowadzeniy ewidencji przedsiehiorcow
2. Przygotowaniu projektdw uchwat rady w sprawach alkoholowych i narkotykowych,
3. Wydawaniu zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych

w zakresie spraw pozostalych, wspdipraca DEZV:

1. Wydawaniy decyzji zatwierdzajqcych podzial nieruchomosci znajdujacych sie na terenach
budowlanych,.

§50
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiskq nalezy:

w_zakresie czystosci i porzadku:

Zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz stworzenie warunkdéw niezbednych do ich
utrzymania, w tym:

1. Organizacja Sprawnego  systemu odbioru odpadéw komunalnych na terenie gminy, a
W szezegolnosei: '
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a.  objecie wszystkich wiascicielj nieruchomoscei na terenie  gminy systemem
gospodarowania odpadamj komunalnymi,

b. Z0rganizowanie, wdrozenie j obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw
komunalnych ng terenie gminy,

¢ utworzenie i staly aktualizacja bazy danych rejestru wszystkich whascicieli nieruchomosgc;

finansowym w Zakresie egzekucji oplat,

¢ przygotowywanje projektu decyzji na podstawie art. 6 _o” ustawy z dnia 13 wrzegnia
1996 r. o utrzymaniu Czystodei i porzadku w gminach

L wdrozenje w gminie selektywnej zbiorki odpadéw kbmunalnych Oraz utworzenie punkty
selektywnego jch zbierania,

J-  realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z Przepiséw prawa lub doraznej potrzeby,
Zwigzanych z funkcjonowanienm Systemu odbiory Zagospodarowania odpadéw
komunalnych.

Prowadzenje dzialan informacyjnych i edukacyinych w Zakresie prawidlowego
g0spodarowania odpadami komunalnymi, a w szezegblnosei w zakresie ich selektywnego
zbierania,

Udostepnianie ng stronie internetowej gminy oraz, w Sposab ZWYCzZajowo przyjety informagjj
0: podmiotach odbierajacych odpady komunalne, miejscach jch zagospodarowania
i Wymaganych poziomach recyklingu oraz o punkcie ich selektywnego zbierania,

Dokonywanie corocznej analizy stany gospodarki  odpadam; komunalnymi, w celu

weryfikacji mozliwose technicznych j organizacyjnych’ gminy w zakresje gospodarowania
odpadami komunainymj Sporzadzanie na tej podstawie obowiqzkowych Sprawozdag,

Koordynowanie dziatan majacych na cely Utrzymanie czystose; porzadku na przystankach
komunikacyjnych.
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7. Przygotowywanie projektéw uchwat i decyzji oraz podejmowanie dziatan wynikajacych

z ustawy o ochronie wierzqt.

8.  Prowadzenie ewidencji :

a. zbiomikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu

opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b. przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli czgstotliwodei i sposobu
pozbywania sie komunalnych osadéw sciekowych oraz w celu opracowania planu

rozwoju sieci kanalizacyjnej;

€. umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomogci
W celu kontroli wykonywania przez. whascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow

obowiazkéw wynikaj acych z ustawy.,

9. Przygotowywanie projektéw uchwat i decyzji wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach

10.  Egzekwowanie postanowicn regulaminu utrzymania cgystosci i porzqdku na terenie Gminy

Zawichost.

W zakresie ochrony srodowiska

1.Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody.

2.Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew.

3.Przygotowywanie projektéw uchwat i decyzji wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska

4.Przygotowywaniu projektéw uchwat i decyzji wynikajacych z ustawy o odpadach.

5.Realizacja i kontrola zadan Gminy wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska i Planu
Gospodarki Odpadami praz Programu Usuwania wyrobéw za.wieraj acych azbest dla Gminy
Zawichost na lata 2012-2032.

6.Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zZwierzat,

7.Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu utrzymania ¢zystosci i porzadku na terenie Gminy
Zawichost.

8.0Organizacja i wspieranie dzialas spofecznych sprzyjajacych ochronie $rodowiska naturalnego
np. Akcja sprzatanie $wiata itp.

w zakresie rozwoju, wspétpraca przy.

a Opracowywaniy, realizacyi i aktualizacyi strateg'ii rozwaju gminy.
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10.
11.
12,

13.

14,
15.
16.
17.

Sporzqdzaniu Wrioskéw ¢ doﬁnansowanie realizacyi zadgy ; inwestycyi gminnych ze
Srodkow unijnych j krajowych Przygotowywaniu projekiow uchywal rady w sprawach
alkoholowych,

Zapewnien;y Profesjonaine; obstugi podmiotom 8ospodarczym zamierzajqeym
inwestowaé pg terenie 8miny Zawichosy. |

Urzedowym Wo; ewddztwa Swi@tokrzyskiego.

Prowadzenje rejestry zarzadzen Burmistrzy

Gromadzenije dokumentacji rad soleckich, nadawanie biegu uchwatom podigtym  prze; 1o

Prowadzenie we wspolpracy z urzednikiem wyborezym SPIaw zwigzanych z wyborami:
prezydenckimj, parlamentarnymi, Samorzadowymi i referendow,
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w zakresie kadr;

1.

Prowadzeniec  spraw osobowych  pracownikéw Urzgdu i kierownikéw jednostek
Organizacyjnych.

Organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze,
Prowadzenie spraw tfentowych i emerytalnych pracownikow.
Prowadzenie spraw Zwigzanych z dyscypling pracy.

Wspdlpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji Urzedu.

Prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspélpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

w zakresie nadzoru nad budynkiem urzedu:

Nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie.

§52

Do zadar: stanowiska ds. organizacyjnych, nalezy :

w zakresie obslugi administracyjne;j:

1.
2.

10.

11.

Obstuga sekretariatu Burmistrza,

Prowadzenie rejestry delegacji stuzbowych.

Organizowanie szkolen pracowniczych.

Prowadzenie kancelarii ogblnej.

Organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie.

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wplywajacych do Urzedu.

Przygotowywanie spotkan i zebran pracowniczych organizowanych przez Burmistrza
i Zastgpce Burmistrza,

Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki trwate, materialy biurowe i srodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie.

Prenumerata dziennikow j czasopism.
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12, Przyimowanije interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastgpcg
Burmistrza Jub Sekretarzem, badz kierowanje ich do wiasciwych Referatéw.

13.  Techniczna obshuga tablic ogloszeniowych Urzedu.

14, Realizacja zadap wynikajacych » ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnogci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

15.  Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym na cyas W,

W zakresie sporty:

Realizacja zadan Gminy z zakresy Sportu, rekreacij i wypoczynku.

§53

W przypadkach szczegoinych zagrozen, realizacje  zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Zawichost na okres zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i czas waojny,

funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagroZenia bezpieczenstwa paiistwa, w tym w razje
wystapienia dzialag terrorystycznych lub innych szezegolnych zdarzen i w ¢zasie
" waojny, :

4. Prowadzenie Spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem j realizacjy $wiadczen
Ba rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji W tym
zakresie, a takze Przygotowywanie projektéw decyzji w Sprawie swiadczen,

5. Planowanie j wykonywanie Przedsiewzigé zwigzanych realizacjy  zadan
wynikajacych 2 obowigzkéw paistwa -gospodarza (HNS) w tym pProwadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS j bazy danych na potrzeby HNS,

6. Prowadzenie SPraw zwigzanych ¢ przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie j aktualizowanie planéw
rozwinigcia i funkcjonowania zastgpezych miejsc szpitalnych,



7. Prowadzenie spraw zZwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej na Potrzeby obronne, wspélpraca w tym zakresie
z whasciwym WK,

8. Wspélpraca 2z komérka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny.

9. Realizacja $wiadczen wynikajgcych ze szezegolnych uprawnien zolnierzy i ich rodzin.

10. Sporzadzenie Programow i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ,
a takie przez organy nadrzedne.

11. Opracowywanie dokumentacji gier i éwiczer obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBIZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach i éwiczeniach obronnych.

12, Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw | propozycji rozwigzai w tym
zakresie,

13. Organizowanie stalego dyiuru organu i utrzymanie w aktualno$ei dokumentacji z tym
Zwigzanej.

14. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej zapewnienia warunkoéw
funkcjonowania urzedu w dotychczasowym miejscu pracy(DMP), zapasowym miejscu
pracy(ZMP) i na stanowiskach kierowania,

15. Planowanie ochrony urzedu, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji , w tym
szczegoilnej ochrony obiektéw. '

16. Planowanie, opracowywanie dokumentacjj ochrony gospodarki rolno-hodowlane;j,
produktow zywnoSciowych oraz utrzymanie jej w aktualnosei,

17. Opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Zawichescie na
okres zagrozenia bezpieczenistwa paristwa i czas wojny.

W zakresie obrony cywilnej:

1. Koordynowanie Przygotowan i realizacja przedsigwzieé obrony cywilnej, w tym
opracowywanie plandéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do
zatwierdzania organowi nadrz¢dnemu. '

2. Planowanie, opracowywanie, oraz  utrzymanie w aktualno$ci dekumentacji
zabezpieczenia ujed urzgdzen wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci
i zakladéw przemystu Spozywezego oraz wody dla urzadzen épecjalnych do likwidacji
skazen iceléw przeciwpozarowych .

3. Przygotowanie i zapewnienie dzialania Systemu wczesnego ostrzegania.

4. Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej.
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10.

11.

i2.

13,

14.

Organizowanije i kierowanie Przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy Poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

Opracowanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej.

Planowanie zabezpieczen materialowo- technicznych akeji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci. '

Planowanie j realizacja zaopatrzenia w sprz¢t i $§rodki, a takze Zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
Srodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

Zapewnienie przygotowania j realizacji zaciemniania j wygaszania ofwietlenia
ulicznego na wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz §rodkach transportu.

Planowanie zaopatrzenis zalog, zakladow pracy, oraz sluzby zdrowia w materialy do
udzielania pomocy dla ludnogci poszkodowane;j,

Planowanie, Wyposazenie  formacji obrony ' cywilnej w sprzet,  $rodki
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji, eksploatacji i Wwymiany sprzetu, $rodkéw i umundurowania.

Dokonywanie rocznych i pélrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej
dziedzinje.

Planowanie, Zaopatrzenie zalég zakladgw pracy i pozostalej ludnosci w indywidualne
Sredki przed skazeniami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez szefa QC — Wojewody.

W zakresie zarzadzania kryzysowego

1.

Opracowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu
zarzgdzania kryzysowego. '

Utrzymanie w aktualnogci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz
z zalgcznikami funkcjonalnymi planu gléwnego,

Ocena wystepujacych | potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen.

Koordynacja dzialag zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw Zagrozen na terenie Gminy.

Organizowanie i Prowadzenie szkoler, éwiczer j treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakferze terrorystycznym.

Realizacja zadan z zakresy ochrony infrastruktury krytyczne;j.
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w zakresie ochrony informaciji niejawnych:

1. Prowadzenie postepowan sprawdzajacych.
2. Kontrola w zakresic przetwarzania informacji niejawnych.

3. Okreélanie zasad nhaprawy sprzgtu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji
niejawnych.

4. Nadzér nad sposobem przechowywania nognikow informacji niejawnych.
5. Nadzdr nad przestrzeganiem zasad udostepniania nosnikéw informacji niejawnych.

w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1.  Prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia.

2.  Wspdldzialanic z Komendg Powiatows Strazy Pozamej w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowej,

3. Zalatwianie spraw zwiazanych z dziatalnoscig OSP na terenie gminy.

4. W przypadku kleski zywiotowej: powolywanie do wykonania obowiazku $wiadczen
osobistych i rzeczowych dla celéw zorganizowania akcji spolecznej na terenie gminy.

3. Prowadzenie spraw w zakresic przepiséw przeciwpozarowych.

6.  Koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewode.

w zakresie nadzoru nad budynkiem urzedu:

1. Dbalos¢ o whasciwy stan techniczny budynku,
2. Nadzér nad zabezpieczeniem p-poz. budynku urzedu
§ 55
Do zadat Kemendanta Gminnego Ochrony Przeciwpotarowej nalezy:

L Koordynowanie dziatalnosci jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne; dzialajacych na terenie
gminy.,

2. Podejmowanie dziatan w zakresie:
2. umundurowania cztonkéw OSP,
b. ubezpieczenia cztonkéw OSP,
¢ przeprowadzania okresowych badari lekarskich czlonkéw OSP,
d. szkoles cztonkéw OSP. |
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§56

Do zadari stanowiska ds. BIP oraz informatyki , nalezy:

1.
2.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej .

Zapoznawanie pracownikéw Z obshuga komputeréw i zainstalowanych tam programéw
komputerowych, '

Pomoc pracownikom urz¢du w obstudze komputerow i zainstalowanych tam programéw .

Usuwanie usterek, Przeprogramowywanie, biezace $ledzenie informacji  zawartych
w Internecie dotyczgcych programéw pomocowych, zaméwien publicznych i zmian w
przepisach prawnych,

Instalacja programow merytorycznych i antywirusowych .
Opracowanie zabezpieczenia systeméw informatycznych w Urzedzie.
Dbanie o prawidlowe funkcjonowanie SPrzgtu, oprogramowania i jego konserwacje.

Realizacja obowiazkow Administratora Systemy informatycznego okreslonych w Instrukcji
Zarzqdzania Systemem Informatycznym stuzqcym do Prietwarzania Danych Osobowych
Urzedu Miasta i Gmnin y Zawichost

§57

Do zada# radcy prawnego, nalezy :

1.
2,

Obstuga prawna Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

Opiniowanie  pod wzglegdem  prawnym projektéw  aktow normatywnych, uméw
cywilnoprawnych.

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa.

dziatalno$cia gminy.
Uczestnictwo w prowadzonych przez Gming rokowaniach.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

Opiniowanie projektéw wigzacych ustalen dotyczacych w szczegolnosei:
4. spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

b. zawierania umowy  dugoterminowej  [ub nietypowej,  albo dotyczacej
rozporzadzenia mieniem Znacznej wartosci,

¢ odmowy uznania zgloszonych roszczen,
d. spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

€. umarzania wierzytelnosci,
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f. sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego Znamiona
przestgpstwa. ‘

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§58

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujace przepisy.

§59

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Zawichoscie stanowiacy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 18/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 18 marca 2013r w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Zawichost, oraz Zarzadzenie Nr 108/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 14 pazdziernika 2013r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Zawichost.

Zawichost dnia 2’[/ grudnia 2013r.
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