Zarzadzenie Nr 37/2016
Burmistrz Miasta Nieszawa
z dnia 28 czerwca 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Nieszawie.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2016.446 z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Nieszawie, stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. sekretariatu i obstugi rady.

§3
Zobowiazuje Sekretarza, Skarbnika Gminy oraz Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalne; do niezwlocznego zapoznania podlegtych im  pracownikow

z trescig regulaminu Organizacyjnego.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 19/2006 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 28 grudnia
2006 r. , Nr 14/2013 z dnia 3 kwietnia 2013r., 25/2015 z dnia 18 czerwca 2015r. oraz
Zarzadzenie Nr 16/2016 z dnia 29 lutego 2016r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Nieszawie oraz zarzadzenia
zmieniajace.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pl
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BURMISTRZ MIASTA
- NIESZAWA

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 37/ 2016
Burmistrz Miasta Nieszawa,
z dnia 28 czerwca 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA
W NIESZAWIE

ROZDZIAL 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla”

Strukture organizacyjna Urzedu ( zal. Nr. 1).

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu.
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw.
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Urzgdu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Nieszawa,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Nieszawa,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Nieszawa,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nieszawa,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Nieszawa,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Nieszawa.

§3

1. Urzad realizuje:

zadania wiasne okreslone ustawa o samorzadzie gminnym, innymi ustawami
i uchwatami Rady,

zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej, na mocy odrebnych ustaw, a
takze przyjete na mocy porozumienia z organami tej administracji,

zadania obshugi administracyjnej mieszkancow Miasta.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg réwniez gminne jednostki organizacyjne i
pomocnicze, w zakresie okreslonym w statutach lub na podstawie upowaznien.

§4

Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. 3 Maja 2 w Nieszawie. Czas pracy
Urzedu: Poniedziatek, Sroda i Czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30,
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Wtorek od godz. 7:30 do godz.17:00,
Pigtek od godz. 7:30 do godz. 14:00.
§5

Urzad jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.

ROZDZIAL 11.
STRUKTURA ORGANZACYJNA URZEDU

§6
1. Kierownictwo Urze¢du:
1. Burmistrz
2. Sekretarz
3. Skarbnik — pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowo —
Budzetowego.

2. Komorki organizacyjne Urzedu:

1. Referat Finansowo — Budzetowy

- stanowisko ds. podatkowych i ksiggowosci budzetowe;j
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] 1 ptac

- stanowisko ds. ksiegowosci

- stanowisko ds. obstugi kasy

2. Urzad Stanu Cywilnego

- Kierownik USC

- Zastepca Kierownika USC

3. Referat Gospodarki Komunalnej

- Kierownik

- Zastepca Kierownika

- stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
- stanowiska nieurzgdnicze

3. Samodzielne stanowiska pracy:
1. Stanowisko ds. sekretariatu oraz obstugi rady,

. Pomocnicze stanowiska pracy

. Kierowca, konserwator

. Kierowca, konserwator wozu bojowego Ochotniczej Strazy Pozarne]
. Sprzataczka

W N — A

5. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA:

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nieszawie

2. Miejska Biblioteka Publiczna w Nieszawie

3. Zespot Szkét — Przedszkole, Szkota Podstawowa, Gimnazjum 1 Liceum
Ogolnoksztalcace.

§7
1. Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwiazane z realizacjg
zadan nalezacych do kompetencji Burmistrza.
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2. Projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu przygotowuje kierownik,
dla samodzielnych stanowisk pracownik ds. kadr, podlegaja one zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

§ 8
Praca Referatu Finansowo — Budzetowego kieruje Skarbnik. Skarbnik organizuje
prace referatu i kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow.

ROZDZIAL I11. ]
ZASADY PODZIALU ZADAN 1 KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWEM URZEDU

§9
1. Burmistrz jest organem wykonawczym Miasta.
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz wykonuje
swoja funkcje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
3. Do kompetencji Burmistrza nalezy ogdlne kierownictwo i nadzér nad catoscia
spraw wynikajacych z funkcjonowania Miasta oraz Urzedu, a w szczeg6lnosci:
1) Pelnienie roli organu osoby prawnej, jaka jest Gmina Miejska, do jej reprezentacji
na zewnatrz oraz sktadania o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem,
2) Na gruncie prawa pracy petnienie funkcji Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika
wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
3) Sprawowanie wtadzy administracji ogélnej i funkeji I instancji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej i w sprawach administracji publiczne;
oraz w sprawach podatkowych.
4) Jako organ wykonawczy, Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Miasta
okreslone prawem, w tym:

e przygotowuje projekty uchwatl Rady i okresla sposob realizacji zadan
uchwalonych przez rade,

e kieruje wykonaniem uchwalonego budzetu,

e gospodaruje mieniem komunalnym i sktada jednoosobowe o$wiadczenie woli,

e zatrudnia i zwalnia kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

e nadaje Urzedowi regulamin organizacyjny oraz wykonuje uprawnienia
zwierzchnika i pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

e jako organ I instancji wydaje decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej i w sprawach
podatkowych,

e wydaje w przypadkach nie cierpiacych zwloki przepisy porzadkowe,

» wspdlpracuje z przedstawicielami prasy, radia i telewizji w zakresie promocji
miasta.

4. W celu wykonania zadan okreslonych w ust. 3 Burmistrz wydaje akty normatywne
w formie zarzadzenia.



§ 10
Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza:
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunki techniczne i merytoryczne do
wykonywania zadan przez pracownikow oraz do obstugi interesantow.
2. Prowadzi sprawy oswiaty, a w szczegolnosci:
e prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
szkot,
e organizacyjne przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkdt,
e prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych do
poszczegolnych szkol,
 staly kontakt z dyrektorami szkot i wspdlpraca z nimi w zakresie oswiaty,
e biezace dostarczanie pism sygnowanych do dyrektordw szkot,
e organizowanie okresowych szkolefi w zakresie spraw osobowych i socjalnych
dla dyrektoréw szkét prowadzonych przez gmine,
e organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikajgcych z
prowadzenia o$wiaty,
e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkol.

3. Koordynuje przebieg prac zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat
wnoszacych do rady, przeprowadzeniem wyboréw, referendow 1 spisOw
powszechnych.

4. Prowadzi sprawy i wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza w granicach odrgbnie udzielonego
upowaznienia.

5. Odpowiada za sprawy organizacyjne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzgdu w
czasie nieobecnosci Burmistrza.

6. W zakresie zadan dot. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

e zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

e zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przechowywane informacje
niejawne,

o kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o
ochronie tych informacji,

e okresowa ochrona ewidencji, materialéw i obiegu dokumentoéw, szkolenie
pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. Sprawuje kontrolg zarzadcza.

8. Wykonuje zadania pelnomocnika ds. wyborow.

9. Pelni nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

10. Prowadzi sprawy doskonalenia kadr i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

11. Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy na podstawie art. 951 § 1
kodeksu cywilnego

12. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza Miasta Nieszawa w
trybie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym

13. Aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan
samorzadowych.

14. Profesjonalne i niezwloczne zatatwianie zleconych spraw klientow.

15. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych.
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16. Opracowywanie projektow, planoéw realizacji przedsigwzigé gospodarczych 1
budzetu gminy oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie petnionych obowigzkow.

17. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i nadzor nad jej przestrzeganiem oraz
wewnetrznych regulacji w obiegu pism i dokumentacji finansowo-ksiggowe;.

18. Przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych.

19. Podejmowanie dzialan w celu przestrzegania i stosowania W Urzedzie
obowiazujacych regulacji prawnych, polityki zatrudnienia i zarzagdzania zasobami
ludzkimi ustanowionych przez Burmistrza, ochrony informacji niejawnych, zasad
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

20. Opracowywanie w porozumieniu z kierownikami referatow zakreséw czynnosci
i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu Miasta i ich biezaca aktualizacja.

21. Przygotowywanie i przeprowadzenie ocen kwalifikacyjnych kierownikow
referatow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

22. Przygotowanie procedur konkursowych oraz ich przeprowadzenie na zwolnione
w urzedzie stanowiska pracy.

23. Zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu zadan Burmistrza wynikajacych
z udzielonego upowaznienia.

24. Dbalo$¢ o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu i jego otoczenia.

25. Prowadzenie spraw bhp i ppoz.

26. Analiza i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez
Gmine zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;.

27. Koordynowanie prac i zamierzen zwigzanych z udziatem Gminy w zwiazkach
i porozumieniach miedzygminnych.

28. Nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych organdw gminy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych.

29. Koordynowanie obowigzku sktadania oraz nadzor nad publikacja o$wiadczen
majatkowych radnych i pracownikéow urzedu a takze kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

30. Koordynowanie skutecznego sposobu publikacji przepisOw prawa miejscowego,
koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy.

31. Dekretowanie korespondencji przychodzace;.

32. Koordynowanie spraw kadrowych pracownikow, a szczeg6lnie spraw zwigzanych
7 ich zatrudnieniem, przenoszeniem i zwalnianiem po uzgodnieniu z Burmistrzem.

33. Zapewnienie obstugi prawnej urz¢du.

34. Koordynowanie realizacji decyzji w sprawach ptacowych, w tym nagrod
jubileuszowych oraz dodatkow funkcyjnych i stazowych oraz innych nagrod
przystugujacych pracownikom.

35. Kontrola dyscypliny pracy.

36. Koordynowanie gospodarki etatami po uzgodnieniu z Burmistrzem.

37. Wykonuje inne zadania powierzone bezposrednio przez Burmistrza.

§11
Skarbnik:
1. Odpowiada za wykonywanie zadan wynikaj acych z przepisow o finansach
publicznych oraz o rachunkowosci.
2. Odpowiada za planowanie i wykonanie budzetu Miasta.
3. Sprawuje funkcje Gtownego Ksiggowego budzetu Miasta.
4. W zakresie ustalonym przez Burmistrza wykonuje funkcjg organu podatkowego.
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5. Sprawuije i organizuje kontrolg finansowa budzetu i w tym celu m. in. przygotowuje
i wdraza niezbedne instrukcje i obieg dokumentow, udziela wytycznych pracownikom
stuzb ksiegowych i gtéownym ksiegowym jednostek organizacyjnych podleglym
Miastu.
6. Dokonuje kontrasygnaty zobowiazan finansowych Miasta.
7. Wykonuje zadania natozone ustawami podatkowymi oraz o finansowaniu 1
dochodach gmin.
8. Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z inwentaryzacja, ochrong, posiadaniem,
nabyciem lub sprzedaza mienia komunalnego.
9. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania srodkami.
10. Nadzor nad obstuga kasowa.
11. Wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi i Urzedami Skarbowymi.
12. Przygotowywanie informacji dla potrzeb Rady Miejskiej oraz Burmistrza w
zakresie projektu budzetu i jego realizacji.
13. Analizowanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie.
14. Nadzor nad prawidtowa rachunkowoscia podatkowa.
15. Przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat i
innych materialtéw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej.
16. Wspoldziatanie z organami kontroli i organami $cigania.
17. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej w tym
rowniez jednostek organizacyjnych.
18. Realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.
19. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi.
20. Do zadan Skarbnika jako kierownika referatu finansowo — budzetowego nalezy
wykonywanie powierzonych zadan oraz kontrolowanie pracy podlegtych
pracownikow, a w szczegoélnosci:
e opracowywanie planéw rzeczowo -— finansowych i budzetowych, analiz,
programéw, informacji i sprawozdan,
¢ przyjmowanie i terminowe zatatwianie spraw interesantow,
» wykonywanie kontroli wewngtrznej podleglych stanowisk pracy i ustalanie dla
nich zakresow czynnosci,
 kompletowanie i stosowanie niezbgdnych przepisow prawa,
e przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych przy zakupach
towardw i ustug,
o przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz wewnetrznych regulacji w obiegu
pism i dokumentacji finansowo — ksiegowe;j.

ROZDZIAL 1V.
ZADANIA 1 KOMPETENCJE REFERATU FINANSOWO -

BUDZETOWEGO

§12
Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej i plac nalezy:
1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne;.
2. Biezace analizowanie poprawno$ci zapisOw na poszczegdlnych kontach, ich
uzgadnianie. 3. Ewidencjonowanie _zaangazowania wydatkow budzetowych”.



4, Prowadzenie ewidencji pozabudzetowe;.

5. Dekretowanie dokumentow ksiegowych.

6. Wystawianie ,,Polecen ksiggowania”, ,,Not ksiggowych”.

7. Sprawdzanie ,,Raportow kasowych”.

8.Weryfikacja ,,Wzajemnych rozliczen”.

9. Sporzadzanie zestawien zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego.

10. Przygotowywanie projektu dotyczacego zmian wielko$ci wydatkéw budzetowych.
11. Przygotowywanie materialow do opracowania budzetu gminy.

12. Realizacja polecen przelewdéw w systemie CUL

13. Zastgpstwo w czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy bez prawa podejmowania
decyzji. 14. Wyodrgbnianie wydatkow strukturalnych z ogélu wydatkow oraz ich
ewidencjonowanie wraz ze sporzadzaniem sprawozdan z tego zakresu.

15. Sporzadzanie miesi¢cznych ,,zestawien obrotow 1 sald”.

16. Zapisywanie na nos$niku komputerowym dziennikow obrotéw oraz ksiggi glownej
(wykaz obrotéw kont syntetycznych 1 analitycznych).

17. Ewidencja ,,wzajemnych wylaczen”.

18. Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow budzetowych wg. paragrafow
klasyfikacji budzetowej.

19. Sporzadzanie okreslonych odrebnymi przepisami sprawozdan jednostkowych o
symbolu Rb.

20. Wystepowanie do kontrahentow o potwierdzenie salda, sporzadzanie protokotow
weryfikacji aktywow i pasywow.

21. Dokonywanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych wraz z
przekazaniem $rodkow na wyodrebniony rachunek bankowy.

79 Rozliczanie kosztow ,,srodkéw trwatych w budowie (inwestycji)”.

23. Przekazywanie na konta osobiste wynagrodzen oraz innych kwot otrzymywanych
w zwiazku z zatrudnieniem, wynagrodzeniem bezosobowym oraz dietami.

24. Przygotowywanie analiz dotyczacych wielkosci wydatkow budzetowych.

25. Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

26. Realizacja wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

27. Kontrola pod wzglgdem rachunkowym przedktadanych faktur, rachunkow,
weryfikacja i przygotowanie do podpisu przez Skarbnika oraz zatwierdzenia przez
Burmistrza.

28. Sporzadzanie polecen przelewow.

29. Sporzadzanie list plac dla pracownikow Urzedu.

30. Naliczanie kwot z tytutu wynagrodzen bezosobowych, z tytutu zainkasowanych
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kwot zobowiazan podatkowych i innych naleznosci.

31. Sporzadzanie ,,Polecenia ksiggowania” w zakresie naliczonych ptac i sktadek od
nich naleznych.

32. Dokonywanie w granicach okreslonych prawem potracen z list plac oraz
terminowe ich odprowadzanie na wiasciwe rachunki bankowe.

33. Uzyskiwanie zgody pracownikow na dokonywanie potracen z wynagrodzenia
wraz z prowadzeniem ewidencji dokonanych potracen.

34. Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Funduszu Pracy, biezace
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wraz z poleceniem przelewu i przekazem
elektronicznym, korygowanie na biezaco powstalych bteddw w dokumentach.

35. Sporzadzanie i przekazywanie dla wszystkich ubezpieczonych rocznych
informacji zawartych w imiennych raportach miesiecznych.

36. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

37. Kompletowanie dokumentéw potrzebnych do ustalenia przez ZUS kapitatu
poczatkowego oraz danych stanowiacych podstawe wymiaru renty 1 emerytury.
38. Odprowadzanie na konto urzedu skarbowego pobranych zaliczek na podatek
dochodowy w obowiazujacych terminach.

39. Odprowadzenie zajetych wierzytelnodci z tytutu diet i innych $wiadczen na rzecz
komornika sadowego lub naczelnika urzgdu skarbowego, wraz z korespondencja w
tym zakresie.

40. Terminowe sporzadzanie rocznych ,.Informacji o dochodach oraz o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy”.

41. Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia.

42. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych dla pracownikéw Urzedu
Gminy.

43. Scista wspolpraca ze stanowiskiem kadr.

44. Rozliczanie spisow z natury (weryfikacja arkuszy spisowych, sporzadzanie
zestawien réznic inwentaryzacyjnych, protokotéw z weryfikacji).

45. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich kompetencji i zadan.

46. Przygotowywanie wnioskow o rozliczenie robot publicznych.

47. Biezace sporzadzanie wnioskow o refundacje kosztow zatrudnienia.

48. Prowadzenie dokumentacji PFRON.

§13
Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci nalezy:

1. Biezace ewidencjonowanie kwot naleznych, jak i uiszezonych z tyt. podatkéw i
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Uzgadnianie wplywow podatkowych z ksiegowoscia budzetowa oraz opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi z pracownikiem ds. gospodarki odpadami.
3. Naliczanie wysokosci inkasa z tyt. zobowigzan podatkowych oraz optaty targowej.
4. Systematyczne wystawianie upomnien wynikajacych z zakresu czynnosci.

5. Biezace prowadzenie postgpowania w zakresie egzekucji administracyjne]
naleznosci podatkowych.

6. Zabezpieczanie wykonania zobowiazan podatkowych.

7. Przygotowanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odrgbnymi przepisami sprawozdan finansowych.

8. Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. podatkowych, kasg oraz stanowiskiem ds.
gospodarki odpadami.



9. Przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady
Rady Miejskiej i jej komisji.

10. Przygotowanie materiatéw do opracowania budzetu gminy.

11. Przygotowywanie sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

12. Przekazywanie na konto Kujawsko-Pomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego w
terminach okreslonych stosownymi przepisami dochodéw uzyskanych w trakcie
realizacji zadan zleconych.

13. Wsp6ldziatanie z pracownikami odpowiedzialnymi za pobér oplat z zakresu
odprowadzania $ciekOw oraz poboru wody w celu uzgodnienia kwot osiagnigtych
dochoddéw.

14. Przygotowywanie projektu dotyczacego zmian wielko$ci dochodéw budzetowych.
15. Windykacja nalezno$ci budzetowych.

16. Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug, biezace sktadanie
deklaracji oraz odprowadzanie podatku naleznego na konto Urzedu Skarbowego.
17. Przygotowywanie analiz dotyczacych wielkosci dochodéw budzetowych.

18. Przygotowanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

19. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne;.

20. Biezace analizowanie poprawnosci zapisow na poszczegolnych kontach, ich
uzgadnianie.

21. Prowadzenie ewidencji pozabudzetowe;.

22. Sporzadzanie miesigcznych ,,zestawien obrotow i sald”.

23. Zapisywanie na no$niku komputerowym dziennikéw obrotow oraz ksiggi gléwnej
(wykaz obrotéw kont syntetycznych 1 analitycznych).

24. Prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych wg. paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j.

25. Sporzadzanie okreslonych odrebnymi przepisami sprawozdan jednostkowych o
symbolu Rb.

26. Wspoldziatanie ze stanowiskami ds. wymiaru oraz poboru podatkow i optat w
celu uzgodnienia kwot pozyskanych wptywow podatkowych.

27. Wspoltdziatanie z pracownikami odpowiedzialnymi za pobér optat z zakresu
odprowadzania sciekéw oraz poboru wody w celu uzgodnienia kwot osiggnigtych
dochodow.

28. Ustalanie wysokosci skutkéw udzielonych ulg i zwolnien, obnizenia gornych
stawek podatkéw oraz skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy,
wykazywanych w kwartalnych sprawozdaniach Rb.

29. Przygotowywanie analiz dotyczacych wielkosci dochodow i wydatkow
budzetowych.

30. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, naliczanie amortyzacji wraz ze sporzadzeniem obowigzujacych
sprawozdan.

31. Prowadzenie egzekucji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
32. Systematyczne wystawianie wezwan do zaptaty, wynikajacych z zakresu
czynnosci.

33. Przeciwdzialanie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatku .

34, Pochodzacego z nielegalnych Zrodet.

35. Wystawianie tytulow wykonawcezych, prowadzenie egzekucji naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10



36. Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych ze sprzedaza nieruchomosci
gminnych, zamiana, przejgciem, dzierzawa, najmem i nabyciem.

37. Prowadzenie rejestru i innych spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,
oplatg adiacencka, trwatym zarzadem.

38. Monitorowanie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci we
wspétpracy z pracownikiem ds. poboru podatkow 1 optat.

39. Przyjmowanie uporzadkowanej dokumentacji archiwalnej do archiwum
zaktadowego.

40. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

41. Udzielanie wskazowek pracownikom Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
gminy dotyczacych zasad porzadkowania materialow archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej przed przekazaniem do archiwum zaktadowego.

42. Udostepnianie dokumentacji zarchiwizowanej w razie koniecznosci zgtoszone]
przez pracownikow.

43. Wspdlpraca z Archiwum Pafistwowym w Toruniu Oddziat we Wtoctawku.

44. Utrzymanie w porzadku pomieszczenia archiwum.

§ 14

Do zadan pracownika na stanowisku ds. podatkowych i ksiggowosci budzetowej
nalezy:

1. Dokonywanie wymiaru podatkow.

2. Prowadzenie postepowania podatkowego w przypadku wptywu podania o
umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty naleznosci podatkowych.

3. Przygotowanie spraw w zakresie ulg ustawowych w podatku rolnym, leSnym oraz
od nieruchomosci.

4. Kompletowanie materiatow do przekazania w przypadku toczacego sie
postepowania odwotawczego od decyzji Burmistrza.

5. Biezace uzgadnianie z Wydziatem Geodezji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Starostwa Powiatowego zaistnialych zmian whascicieli gruntow.

6. Wydawanie na prosbe zainteresowanych zaséwiadczen o powierzchni gospodarstw
rolnych. 7. Przyjmowanie oswiadczen o pracy w rolnictwie oraz potwierdzanie faktu
istnienia gospodarstwa rolnego.

8. Sporzadzanie wnioskow do refundacji udzielonych przez Burmistrza ulg
ustawowych.

9. Przeprowadzanie kontroli powierzchni podlegajacych opodatkowaniu.

10. Kontrola wydatkéw poniesionych w przypadku ubiegania si¢ o zastosowanie ulgi
z tyt. modernizacji gospodarstwa rolnego oraz wspolpraca z wlasciwym
merytorycznie pracownikiem UM lub innych instytucji.

11. Udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

12. Przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady
Rady Miejskiej Nieszawa i jej komisjl.

13. Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych.

14. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym z udzielonej pomocy publicznej.
15. Przygotowywanie materialow do opracowania budzetu gminy.

16. Wspolpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

17. Wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawie
aktualizacji powierzchni gospodarstw rolnych.

11



18. Wydawanie informacji dotyczacych optacania sktadki na Fundusz Ubezpieczeh
Spotecznych Rolnikow.

19. Dokonywanie korekt kart ewidencyjnych ubezpieczonych rolnikow.

20. Realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.

21. Przygotowanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

22. Okresowe wspomaganie pracownika odpowiedzialnego za pobor podatkow i optat
lokalnych.

§ 15
Do zadan pracownika na stanowisku ds. obslugi kasy nalezy:

1. Prowadzenie kasy Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych gminy.

2. Prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania oraz ewidencji depozytow.

3. Sporzadzanie na biezaco raportow kasowych.

4. Systematyczne odprowadzanie wplywow z podatkéw i optat na rachunek w banku
obstugujacym budzet gminy.

5. Przechowywanie rezerwy kasowej w ramach tzw. pogotowia kasowego w
wysokosci okreslone] zarzadzeniem Burmistrza i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

6. Wiasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw kasowych i gotowki w
kasie pancernej.

7. Stosowanie wlasciwego zabezpieczania przenoszonej gotowki.

8. Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

9. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla wydatkow ponizej 30.000 EURO.
10. Kontrola nad prawidlowa ewidencja wydatkéw ponizej 30.000 EURO na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

11. Prowadzenie egzekucji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
12. Aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskow na dofinansowanie zadan
samorzadowych.

13. Realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

14. Opracowywanie projektow, planéw realizacji przedsigwzie¢ gospodarczych i
budzetu gminy oraz sprawozdawczosci w zakresie petnionych obowigzkow.

15. Obstuga programu Hydrosoft w szezegolnosci wystawianie faktur kontrahentom,
wprowadzanie wptat od kontrahentéw, wgrywanie i zgrywanie tras dla inkasentow.
16. Monitorowanie terminowego wnoszenia oplat za pobrana wodg i odprowadzanie
Sciekow, wystawianie wezwan do zaplaty.

17. Prowadzenie postepowan w przypadku wptywu podar o odroczenie lub roztozenie
na raty naleznosci za pobrana wode i odprowadzone Scieki.

18. Prowadzenie egzekucji naleznosci za pobrang wodg i odprowadzanie SciekOw.
19. Rozliczanie inkasentow z wplat gotdwkowych za wode i $cieki.

20. Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych.

1. Rozliczanie zainkasowanych kwot z tytutu podatkow i optaty targowej.
22.Wystawianie tytulow wykonawczych, prowadzenie egzekucji naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

23.Przyjmowanie wnioskow, naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
oraz kontrola prawidlowosci wykazanych danych.

24. Wystawianie faktur oraz ewidencjonowanie wplat (czynsze najmu, dzierzawy,
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uzytkowanie wieczyste, oplaty za zajgcie pasa drogowego, oplata adiacencka,
refakturowanie za media).

25. Systematyczne wystawianie wezwan do zaptaty, wynikajacych z zakresu
czynnosci.

26. Przeciwdziatanie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatku
pochodzacego z nielegalnych zrodel.

27. Przygotowanie informacji, analiz niezbgdnych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

ROZDZIAL V
ZADANIA I KOMPETENCJE URZEDU STANU CYWILNEGO

§ 16
Do podstawowych zadan Urze¢du Stanu Cywilnego naleza w szczeg6lnosci:
1. realizowanie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
2. wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢,
3. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,
4. prowadzenie stalego rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow na potrzeby
wybordw i referendow.

§17
Do zadan Kierownika USC nalezy:
1. Dokonywanie wpisOw w rejestrze stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego — rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.

3. Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego adnotacji, wzmianek dodatkowych oraz

przypiskow.

4. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowanie, uzupeltnienie,

uniewaznienie oraz ustalenie tresci aktu stanu cywilnego.

5. Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastapily za granicg i nie zostaly
tam zarejestrowane.

6. Dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego.

7. Odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

8. Przyjmowanie zapewnien 1 wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak
okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa w sposob okreslony w art. 1 §213
ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy.

9. Udzielanie $lubu cywilnego osobom, ktore zgodnie z przepisami przedlozyty
wymagane dokumenty i zgtosily swoj zamiar zawarcia zwigzku matzenskiego.

10. Przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwiazek malzenski oraz oswiadczen
w sprawie nazwisk matzonkéw i ich dzieci.

11. Przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa.

12. Przyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu ojcostwa.
13. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka.
14. Wydawanie odpisow zupelnych, skroconych oraz wielojezycznych z rejestru stanu
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cywilnego.

15. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.
16. Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

17. Wydawanie zaswiadczeni o stanie cywilnym.

18. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

19. Prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzefistw i zgonow.

20. Konserwacja i zabezpieczenie ksigg oraz akt zbiorowych rejestracji stanu

cywilnego przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata oraz przed nieuprawnionym
dostepem do nich os6b trzecich.

21. Przechowywanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych

w formie dokumentu elektronicznego w archiwum urzedu stanu cywilnego.

22. Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego, po uplywie okresow przechowywania, do wiasciwego archiwum
panstwowego.

23. Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego 1 100-lecia urodzin.
24, Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawnych, dotyczacych
rejestracji stanu cywilnego.

25.Przyjmowanie zgloszen pobytu stalego i czasowego.

26. Przyjmowanie zgloszen wymeldowan z pobytu stalego i czasowego.

27. Przyjmowanie zgloszen wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskie;.

28. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pobyt staty i czasowy.
29.Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
cudzoziemcoOw.

30. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

31. Przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL.

32. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

33. Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.

34. Wydawanie dowodow osobistych.

35. Wydawanie za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

36. Prowadzenie dokumentacji kopert dowodowych.

37. Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddw osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

§18
Do zadan Zastepcey Kierownika USC nalezy:
1. Dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego — rejestracja urodzen, matzefstw i Zgonow.

3. Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego adnotacji, wzmianek dodatkowych
oraz przypiskow.

4. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowanie, uzupelnienie,
uniewaznienie oraz ustalenie tresci aktu stanu cywilnego.

5. Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastapily za granica i nie zostaly
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tam zarejestrowane.
6. Dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego.
7 Odtwarzanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

8. Przyjmowanie zapewnien 1 wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak
okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefstwa w sposob okreslony w art. 1 §2 i3
ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy.

9. Udzielanie $lubu cywilnego osobom, ktore zgodnie z przepisami przedtozyty
wymagane dokumenty i zgtosity swoj zamiar zawarcia zwigzku malzenskiego.

10. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz o$wiadczen
w sprawie nazwisk matzonkow i ich dzieci.

11. Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem maizenstwa.

12. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

13. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka.

14. Wydawanie odpisow zupetnych, skréconych oraz wielojezycznych z rejestru stanu
cywilnego.

15. Wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.
16. Wydawanie za$wiadczen o przyjetych sakramentach.

17. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

18. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia 1 nazwiska.

19. Prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonow.

20. Konserwacja i zabezpieczenie ksiag oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata oraz przed nieuprawnionym
dostepem do nich 0séb trzecich.

21. Przechowywanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych
w formie dokumentu elektronicznego w archiwum urzedu stanu cywilnego.

22. Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego, po uptywie okresow przechowywania, do wlasciwego archiwum
panstwowego.

23. Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego 1 100-lecia urodzin.
24. Wykonywanie innych czynnosci  wynikajgcych  z przepisow prawnych,
dotyczacych rejestracji stanu cywilnego.

25. Przyjmowanie zgloszen pobytu stalego 1 czasowego.

26. Przyjmowanie zgloszen wymeldowan z pobytu stalego i czasowego.

27. Przyjmowanie zgloszen wyjazdu oraz powrotu Z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej.

28. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pobyt staly i czasowy.

29.Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
cudzoziemcoOw.

30. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

31. Przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL.

32. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

33. Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.
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34. Wydawanie dowodow osobistych.
35. Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.
36. Prowadzenie dokumentacji kopert dowodowych.

37. Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

38. Prowadzeni spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

39. Prowadzenie akt osobowych pracownikow, pracownikow robot publicznych,
interwencyjnych oraz pracownikow odbywajacych kar¢ ograniczenia wolnosci.

40. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

41. Analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw kadrowych i zatrudnienia.

42. Prowadzenie ZFSS.

43. Monitorowanie wymaganych uprawnien pracowniczych oraz szkolen z zakresu
bhp 1 ppoz.

ROZDZIAL VL
Zadania i kompetencje Referatu Gospodarki Komunalnej

§19

Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w
szczegolnoSci:

1. Kierowanie referatem i podlegtymi pracownikami, jak rowniez ponoszenie
odpowiedzialnosci za catoksztalt zadah wykonywanych przez referat.
2. Wykonywanie kontroli wewnetrznej podleglych stanowisk pracy na zasadach
okre$lonych w organizacji dziatalnosci kontrolnej.
3. Nadzér, dokonywanie ocen realizacji sadan i rozliczanie czasu pracy pracownikow
bezposrednio podleglych.
4. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja zadan Gminy dotyczacych
w szczegolnosci:

e Zagospodarowania przestrzennego,

e Zabytkow i miejsc pamigel narodowej,

e Gospodarki nieruchomosciami,

e Zezwolen i optat za usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomoscl,

e Prawa wodnego, ochrony i rekultywacji gruntéw rolnych 1 lesnych oraz
ochrony przyrody i ochrony srodowiska,

e Rolnictwa, fowiectwa, ochrony roslin i zwierzat,
e Utrzymania drog gminnych oraz oplat i zezwolen za zajgcie pasa drogowego,
e Oéwietlenia drog gminnych,
e Gospodarowania mieniem komunalnym,
e Utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
 Innych zadan bedacych w zakresach czynnosci podlegtych pracownikow.
5. Koordynacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej z innymi stanowiskami i

16



komérkami organizacyjnymi.
6. Kierowanie praca Stacji Uzdatniania Wody, Gminng Oczyszczalnig Sciekow i
zwiazang z tymi obiektami infrastrukturg techniczna.
7. Nadzér nad sprawami zwigzanymi z odbiorem odpadéw statych i nieczystoscl
plynnych na terenie gminy.
8. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji oraz
rozliczetr zwiazanych z odbiorcami ustug: zaopatrzenia w wode, odprowadzenia
$ciekow i odbioru nieczystodci statych.
9. Przygotowanie i prowadzenie remontow obiektéw i infrastruktury komunalne;.
10. Organizowanie i nadzoér nad pracami porzadkowymi na terenach przeznaczonych
do wspdlnego uzytkowania oraz obiektow komunalnych.
11. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot
publicznych.
12. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad osobami skierowanymi do wykonywania prac
wyrokami Sgdow.
13. Opracowywanie planow I1zeczowo — finansowych i budzetowych, analiz,
programéw, informacji i sprawozdan z zakresu kierowanego referatu.
14. Przygotowanie projektow dochodow i wydatkéw do projektu budzetu gminy oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi.
15. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych.
16. Kierowanie realizacja inwestycji gminnych i pracami remontowymi
organizowanymi przez Urzad.
17. Roboty publiczne, interwencyjne i inne zwiazane z oczyszczalnig Sciekow:

e Przygotowywanie dokumentacji prac interwencyjnych i publicznych,

e Organizowanie prac oraz nadzor nad ich wykonaniem,
e Szkolenie ogdlne i stanowiskowe pracownikow z zakresu bhp.
18. Gospodarka energetyczna 1 transport:

1) Planowanie, zakup opatu, kontrola jego stanu i zuzycia,

2) Kontakt z serwisem kotlowni i nadzor nad przestrzeganiem zgodnosci wykonanych
robdt z umowa,

3) Monitorowanie poziomu cen noénikow energii i kosztow ustug,

4) Prowadzenie rejestru Kart drogowych oraz rozliczanie materialow eksploatacyjnych
pojazdow.

5) Koordynacja w terenie realizacji inwestycji gminnych i prac remontowych
organizowanych przez Urzad.

19. Infrastruktura energetyczna:

1) Wspotpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie o$wietlenia ulicznego oraz
nadzor nad zlecona konserwacja, remontami w tym zakresie,

2) Monitorowanie zuzycia energii elektrycznej,

3) Rozliczanie kosztow remontéw zleconych ZE,

4) Wspoldziatanie z ZE w zakresie programowania i realizacji infrastruktury
energetycznej niezbgdnej dla dziatalnosci inwestycyjnej jednostek gminy oraz
przygotowanie terenow dla budownictwa,

5) Rozliczanie kosztow zuzytej energii elektrycznej.
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20. Organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami, kwaterami i grobami
wojennymi, prowadzenie niezbednej dokumentacji,

21, Prowadzenie rejestru zgloszonych awarii (koniecznosci naprawy) o$wietlenia
ulicznego, drog gminnych, mienia komunalnego i innych oraz nadzor nad ich
realizacjg w zakresie dotyczacym obowigzkow,

22. Przygotowywanie 1 przekazywanie na biezaco, W formie elektronicznej,
administratorowi BIP powszechnie dostepnych informacji bedacych w zakresie
obowigzkow,

23. Podejmowanie dziatan na rzecz poprawienia funkcjonowania Urzgdu Gminy przez
usprawnienie organizacji, metod i form pracy.

24. Wykonywanie zadan okreslonych w organizacji dziatalnosci kontrolnej, w tym

w sposobie realizacji kontroli zarzadcze].

§ 20

Do zadan Zastepey Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegolnoSci:

1. Ewidencja majatku komunalnego gminy, prowadzenie sprawozdawczoscei,
rejestrow, analiz oraz innych wymaganych dokumentow w tym zakresie.
2. Koordynowanie wykonywania kontroli wewnetrznej podlegtych stanowisk pracy.
3. Koordynowanie prawidtowej realizacji zadan Gminy dotyczacych w
szczegoOlnosci:

e Zagospodarowania przestrzennego,

e Zabytkéw i miejsc pamigcl narodowej,

e Gospodarki nieruchomosciami,

e Zezwolen i oplat za usunigcie drzew 1 krzewow z terenu nieruchomosci,

« Prawa wodnego, ochrony i rekultywacji gruntéw rolnych i le$nych oraz

ochrony przyrody i ochrony srodowiska,

e Rolnictwa, fowiectwa, ochrony roslin 1 zwierzat,

e« Utrzymania droég gminnych oraz zezwoleni 1 oplat za zajgcie pasa drogowego,

e O$wietlenia drog gminnych,

e Gospodarowania mieniem komunalnym,

e Utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

e Innych zadan bedacych w zakresach czynnosci podleghych pracownikow.
4. Koordynacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej z innymi stanowiskami i
komorkami organizacyjnymi.
5. Koordynowanie spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw statych i nieczystosci
plynnych na terenie gminy.
6. Koordynowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji oraz rozliczen
zwiazanych z odbiorcami ustug: zaopatrzenia w wode, odprowadzenia $ciekOw i
odbioru nieczystosci statych.
7. Koordynowanie prac porzadkowych na terenach przeznaczonych do wspdlnego
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uzytkowania oraz obiektow komunalnych.

8. Koordynowanie prac pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych.

9. Koordynowanie dziatan osob skierowanych do wykonywania prac wyrokami
Sadow.

10. Wsparcie Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej przy opracowywaniu
plandéw rzeczowo — finansowych i budzetowych, analiz, programéw, informacji 1
sprawozdan z zakresu danego referatu.

11. Wspieranie Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej przy przygotowywaniu
projektow dochodéw 1 wydatkéw do projektu budzetu gminy i wspotdziatanie w tym
zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi.

12. Koordynowanie realizacji inwestycji gminnych 1 prac remontowych
organizowanych przez Urzad.

13. Kierowanie referatem i podlegtymi pracownikami, jak réwniez ponoszenie
odpowiedzialnosci  za caloksztalt zadan wykonywanych przez referat podczas
nieobecnosci Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,

14. Urbanistyka, architektura, budownictwo:

1) Uczestnictwo W opracowywaniu  studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Miejskiej Nieszawa, miejscowych
planow zagospodarowania —przestrzennego gminy oraz innych opracowan
wymaganych w przepisach prawnych,
2) Prowadzenie postepowan W sprawie ustalenia warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, w tym uzgadnianie projektu decyzji z whasciwymi
organami,
3) Przygotowywanie zaswiadczen, wyrysow i wypisow z planu zagospodarowania
przestrzennego oraz innych dokumentow,
4) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci i nadawanie im numerow porzadkowych,
wsp6lpraca w tym zakresie z kierownikiem USC,
5) Przygotowywanie spraw zwiazanych z uzbrojeniem terenu pod budownictwo
mieszkaniowe, spotdzielcze, jednorodzinne oraz zagrodowe i udzielanie, w tym
sakresie wskazan we wspolpracy z zastepcq kierownika referatu gospodarki
komunalnej,
6) Wspobldziatanie z urzedami administracji panstwowej 1 samorzadowej W
zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej, zapewniajacej
przygotowanie terenow dla budownictwa,
7) Przygotowanie opinii 0 wyrazeniu zgody na zmiang sposobu wykorzystania
terenu bez dokonania inwestycji,
8) Przygotowanie materiatow dla uzyskania pozwolenia na budowe inwestycji
wlasnych,

9) Udzielanie informacji klientom zamierzajacym rozpoczac inwestycje budowlane.

15. Podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci.

16. Drogi gminne:

1. Projektowanie organizacjl ruchu drogowego na drogach gminnych,

2. Przygotowywanie wnioskow o zmiany w organizacji ruchu drogowego na
drogach nie bedacych we wladaniu gminy,

3. Prowadzenie aktualnego rejestru drog gminnych, przepustow, mostow zgodnie
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z wymogami prawa,

4. Nadzor nad bezpieczenstwem i organizacja ruchu na drogach i przejazdach
kolejowych oraz dbatos¢ o ich prawidlowe oznakowanie,

5. Przygotowywanie propozycji w zakresie budowy, remontéw drog na terenie
gminy,

6. Naliczanie i prowadzenie rejestru optat za zajecie pasa drogowego oraz
monitorowanie terminowego regulowania naleznosci w porozumieniu z
ksiegowoscia,

7. Koordynowanie opracowania projektu planu rozwoju sieci drog gminnych,

8. Koordynowanie przeprowadzania okresowych (rocznych i pigcioletnich)
kontroli stanu technicznego drog gminnych i drogowych obiektow inzynierskich,
ze szezegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu
drogowego,

9. Biezaca aktualizacja i rzetelne prowadzenie ksiazek drog gminnych,
10. Prowadzenie dziennika objazdu drog gminnych,

11. Coroczne sporzadzanie 1 przekazywanie do O/GDDKiA w Bydgoszczy
informacji o sieci drog publicznych bedacych w zarzadzie Gminy,

12. Weryfikacja i aktualizacja state] organizacji ruchu na drogach gminnych.

17. Kontrola realizacji prac budowlanych, drogowych oraz innych, ktore wymagaja
merytorycznego potwierdzenia ich wykonania celem przekazania naleznosci
wykonawcy,

18. Zamo6wienia publiczne:

1) Przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla realizowanych inwestycji,
remontéw oraz zakupu materialow, opatu, sprzetu biurowego i ustug zgodnie z
ustawa prawo zamowien publicznych w szczegolnosci:

e szacowanie wartosci zamoOwienia,

e wybor trybu w jakim bedzie prowadzone postgpowanie,

s przygotowywanie ogloszen o wszczeciu postgpowan i wynikach,

e przygotowywanie W porozumieniu z radcg prawnym i pracownikami
merytorycznymi  projektow specyfikacji ~ istotnych warunkow
zamoOwienia, umow,

e porozumiewanie Si¢ Z oferentami w celu wyjasnienia watpliwoscl i
zapytan do SIWZ w trakcie trwania postepowania,

o przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i protesty wnoszone przez
oferentow,

2) Prowadzenie rejestru zamowien oraz zapewnienie bezpiecznego gromadzenia
informacji na temat przygotowywanych, prowadzonych i realizowanych postgpowan
o zamowienie publiczne,
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3) Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,
4) Udziat w pracach komisji przetargowych.

19. Wspolpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie o$wietlenia ulicznego oraz
nadzor nad zlecona konserwacja, remontami w tym zakresie.
20. Monitorowanie zuzycia energii elektrycznej.
1. Rozliczanie kosztow remontoéw zleconych ZE.
22. Wspoltdziatanie z ZE w zakresie programowania i realizacji infrastruktury
energetycznej niezbgdnej dla dzialalnodci inwestycyjnej jednostek gminy oraz
przygotowanie terenow dla budownictwa.
73 Rozliczanie kosztow zuzytej energii elektrycznej.
24. Prowadzenie dziennika ewidencji 1 korespondencji niejawnej.
25. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku Gminy (sporzadzanie
wykazu mienia  podlegajacego ubezpieczeniu, kompletowanie ~ wykazéw
sporzadzanych przez jednostki podlegte, kontakt z Brokerem, wspoluczestnictwo w
procedurze przetargowej, korespondencja w zakresie likwidacji szkéd itp.).
26. Sporzadzanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zaméwien Publicznych w
zakresie zamowien ponizej 30.000 EURO.

§21

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ochrony §rodowiska, rolnictwa i
odpadow nalezy w szczegolnosci:

1. Oczyszczalnia  Sciekow, przepompownie iciekow ~ P7 i Wspdlnoty
Mieszkaniowej, oczyszczalnie przydomowe przy obiektach komunalnych:

1) Obstuga  obiektow zgodnie z instrukcja technologiczno - eksploatacyjng
oczyszczalni, instrukcjami obstugi poszczegélnych maszyn i urzadzen, posiadana
dokumentacja techniczno ruchowa,

2) Dbalos¢ o prawidlowy stan techniczny budynkow, budowli, urzadzen, estetyke
obiektow oraz utrzymanie dobrego stanu sanitarnego,

3) Kontrola procesow technologicznych wykazujac szczegbdlng dbatos¢ o efekty
oczyszczania Sciekow,

4) Wtasciwa gospodarka odpadami,

5) Monitorowanie jakosci Sciekéw zgodnie z wymaganiami pozwolenia wodno-
prawnego,

6) Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej w/w obiektow,

7) Prowadzenie dokumentacji pracy, zuzycia paliwa, energii 1 olejow przez
urzadzenia spalinowe stanowiace wyposazenie,

8) Biezaca obsluga 1 konserwacja gminnych zbiornikow bezodptywowych $ciekow
i oczyszcezalni przydomowych.

2. Utrzymanie sieci kanalizacji deszczowej 1 sanitarnej:

1) Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym infrastruktury kanalizacyjnej,
2) Kontrola rozdziatu Sciekow sanitarnych i wod opadowych.
3. Gminne ujecie wody:

1) Nadzér nad obstuga obiektéow zgodnie z instrukcjami obstugi poszczegdlnych
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maszyn iurzadzen, posiadana dokumentacjg  techniczno ruchowg oraz
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

2) Dbanie o prawidlowy stan techniczny budynkow, budowli, urzadzen, estetyke
obiektow oraz utrzymanie dobrego stanu sanitarnego,

3) Racjonalnie wykorzystywa¢ wszystkie urzadzenia i obiekty dla prawidtowej
eksploatacji ztoza wodonosnego,

4) Systematycznie kontrolowaé przebieg procesow technologicznych wykazujac
szczegolna dbatosé o zapewnienie ciagtych dostaw wody pitnej o wysokich walorach.

4. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy
zleconych przez Burmistrza a wynikajacych z zakresu obowiazkow,

5. Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

6. Przestrzeganie realizacji zapisow ustawy prawo zamowien publicznych,

7. Realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

8. Opracowywanie projektow, plandw realizacji przedsiewzig¢ gospodarczych i
budzetu gminy oraz sprawozdawczosci w zakresie pelnionych obowigzkow,

9. Wiasciwy dozor powierzonego mienia,

10. Prowadzenie rejestru zgloszonych awarii (koniecznosci naprawy) sieci
wodociagowej, kanalizacji oraz nadzér nad ich realizacjg w zakresie dotyczgcym
obowigzkow,

11. Wykonywanie  innych  prac wymagajacych niezwlocznego zalatwienia,
zleconych przez Burmistrza lub pracownika przez niego upowaznionego,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzgea.

13. Sporzadzanie wnioskow okreslajacych zapotrzebowanie na powierzchnie uprawy
maku, konopi.

14. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad
tymi uprawami.

15. Dziatalno$é informacyjna i wspolpraca oraz koordynacja spraw zwigzanych
z rozprowadzaniem zwierzat hodowlanych, materiatu siewnego, sadzeniakow,
srodkow ochrony roslin.

16. Wspolpraca ze sluzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania choréb i
szkodnikow.

17. Wspélpraca ze stuzba weterynaryjng i innymi instytucjami w zakresie zwalczania
choréb zakaznych.

18. Wspotpraca z ODR, Izbami Rolniczymi oraz innymi instytucjami pracujacymi na
rzecz rolnictwa i obszaréw wiejskich, w tym z instytucjami i organizacjami
finansujacymi zadania na tych obszarach.

19. Wspolpraca z kotami lowieckimi, ktorych tereny towieckie polozone sg na terenie
gminy.

20. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dokonywanie czynnosci zwigzanych ze
spisem rolnym: analiza, aktualizacja danych.

21. Wspdlpraca w przygotowaniu spisu rolnego i powszechnego.

22. Wspblpraca z PIP w zakresie zagrozen wystepujacych w gospodarstwach rolnych.
23. Tworzenie projektow programéw dotyczacych ochrony zwierzat.

24. Upowszechnianie przepisow o ochronie zwierzat i roslin: prowadzenie kontroli
i monitorowanie.

25. Prowadzenie postepowan zwiazanych z wydaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia.

26. Nadzér i kontrola zadan w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody,
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gospodarki wodnej.

27. Podejmowanie skutecznych dzialan w sprawie szczegétowych zasad utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Miejskiej Nieszawa (stosownych Uchwat Rady
Miejskiej Nieszawa).

28. Przygotowywanie zezwolen i ustalanie oplat za usuniecie drzew i krzewdw z
terenu nieruchomosci oraz wnioskowanie o wymierzanie kary za samowolne
usuniecie drzew 1 krzewdow.

29. Opracowywanie i opiniowanie wnioskow i planéw usuwania drzew i krzewow
przy drogach i na terenach bgdacych wlasnoscia gminy.

30. Ustalanie wysokosci oplat za korzystanie ze srodowiska: pobor waod,
wprowadzanie $ciekow, gazow i pylow, oraz planowanie w tym zakresie.

31. Realizacja zadan wynikajgcych z programu usuwania wyrobow zawierajgcych
azbest.

32. Realizacja zadan wynikajacych z programu ochrony srodowiska.

33. Uczestnictwo w opracowywaniu programu zrownowazonego rozwoju gminy i
nadzor nad jego realizacja.

34. Planowanie i realizacja srodkéw budzetu z zakresu ochrony Srodowiska.

35. Inicjowanie dziatan edukacyjnych, wychowawczych majacych na celu utrzymanie

porzadku i czystosci w gminie.

36. Opracowywanie decyzji i uzgodnien dotyczacych warunkéw wykonania przylaczy
wodociggowych i kanalizacj.

37. Informowanie o odbiorze przylaczy pracownika odpowiedzialnego za naliczanie
platnosci za pobor wody i odprowadzanie Sciekow.

38. Prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych na scieki i przydomowych
oczyszczalni sciekow.

39. Kontrola prawidtowosci eksploatacji urzadzen wymienionych w pkt. 25 oraz
weryfikacja ilosci $ciekéw dostarczonych do oczyszczalni z iloscig zuzytej wody.

40. Terminowe sporzadzanie sprawozdan
41. Opracowywanie i aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego.
42. Realizacja zadan zwigzanych ze stanem klgski zywiotowej.

43. Wspoldziatanie z jednostkami 1 instytucjami w zakresie zapewnienia
mieszkancom pomocy w sytuacjach kryzysowych.

44, Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem zadan przeciwpowodziowych.
45. Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza.

46. Tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji.
47. Przekazywanie informacji o zagrozeniach mieszkancom.

48. Wspdlpraca z powiatowym i wojewodzkim centrum zarzadzania kryzysowego.
49.Znajomo$¢ podstawowych aktow normatywno-prawnych dotyczacych OC i

23



wykorzystania ich w pracy.

50. Opracowywanie planéw i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan OC.

51. Opracowanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

52. Organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie powszechne] obronnosci.

53. Przygotowywanie i zapewnienie systemu wykrywania skazen.

54. Prowadzenie ewidencji osob wyznaczonych do pelnienia stuzby w OC oraz
terminowe rozliczanie kart organizacyjno-mobilizacyjnych.

55. Przygotowywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem akcji
ratunkowej i udzielaniem pomocy poszkodowanym.

56. Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania
budowli ochronnych.

57. Skladanie zapotrzebowania na umundurowanie oraz sprzet OC, a takze
zapewnienie warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji posiadanego
sprzetu i umundurowania.

58. Aktualizacja regulaminu wewnetrznego Urzgdu na czas s W

59. Opracowywanie dokumentacji operacyjne; funkcjonowania Gminy w warunkach
kryzysu i wojny.

60. Opracowywanie projektu planu zamierzen obronnych na rok kalendarzowy.

61. Prowadzenie ewidencji inwentarzowej (ksigzka inwentarzowa, dokumenty
przychodéw — rozliczenie, likwidacja szkod, tabele naleznosci sprzetu dla formacji
OC, kontrola stanu technicznego i wyposazenia magazynowego 00).

62. Sporzadzanie rejestru oddzielnie dla kazdego rocznika mezczyzn i kazdego
rocznika kobiet zamieszkatych na terenie Gminy na potrzeby kwalifikacji wojskowe;.
63. Przygotowywanie i przeprowadzanie corocznej kwalifikacji wojskowej 0sob
zamieszkalych na terenie Gminy.

64. Ustalanie miejsca pobytu osob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;j.
65. Prowadzenie wykazu os6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego
obowiazku stuzby wojskowe;j.

66. Stata wspotpraca z WKU oraz komisjami lekarskimi.

67. Nakladanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

68. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z akcja kurierska na terenie Gminy.

69. Aktualizacja skladu osobowego i pojazdow akcji postaficzej oraz wypelnianie
imiennych wezwafi do realizacji $wiadczen kurierow, prowadzenie ewidencji

Swiadczen.

ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 22
Do podstawowych zadan stanowiska ds. sekretariatu oraz obslugi rady nalezg
w szczegblnoset:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kancelaryjng urzedu.
2. Prowadzenie spraw korespondencyjnych.
3. Udzielanie informacji interesantom, organizowanie kontaktow z Burmistrzem.
4. Zabezpieczenie materialow biurowych, kancelaryjnych i gospodarczych dla
funkcjonowania Urzedu.
5. Prowadzenie rejestru delegacji.
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6. Obstuga centrali telefonicznej urzedu.
7. Sprawdzanie gléwnej poczty e-mail urzgdu oraz skrzynki e-puap.
8. Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza.
9. Prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rady i radnych.
11. Dokumentowanie posiedzen pracy rady i radnych.
12. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady i Przewodniczacego
Rady.
13. Prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskow i interpelacji radnych oraz komisji rady.
14. Naliczanie diet dla radnych.
15. Przyjmowanie o$wiadczen o wartoéci sprzedazy napojow alkoholowych.
16. Sprawdzanie wysokosci oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, kontrolowanie terminowosci ich uiszczenia.
17. Prowadzenie strony BIP.
18. Wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie wspotpracy gospodarczej,
kulturalnej i spoteczne;j.
19. Monitorowanie informacji w sprawie mozliwoéci pozyskiwania przez gming
srodkow zewngtrznych.
20. Przygotowywanie i opracowywanie propozycji aplikacji na $rodki zewngtrzne, w
tym $rodki unijne.
21. Odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ imprez miejskich i zewnetrznych oraz za
wizerunek Miasta na tych imprezach.
22. Nadzér nad dzialalnoscia prowadzong w ramach pozytku publicznego.
23. Odpowiedzialnos¢ za kontrakty zagraniczne, w tym prowadzenie korespondencji
w jezyku obcym z krajami Unii Europejskiej.
24. Prowadzenie kroniki Miasta Nieszawa.
25. Realizacja zadan gminy w zakresie organizacji imprez masowych.
26. Wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego.
27 Aktualizacja strony miasta.
28. Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.
29. Prowadzenie wszelkich spraw Miasta w zakresie sportu, a w szczegolnosct:
o sporzadzanie o rozliczanie wykonania umow na utrzymanie ,,ORLIKA”,
¢ przygotowywanie wnioskow w zakresie pozyskania $rodkow zewngtrznych na
utrzymania ORLIKA,
¢ prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami przyznawanymi przez miasto
organizacjom sportowym.
30. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.
s Przygotowywanie projektow umow o powierzenie/ wsparcie zadan
publicznych.
31. Sprawy ogolne z zakresu kultury, sportu i ochrony zdrowia.
32. Przygotowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych
oraz projektéw decyzji w sprawie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej
lub lokalne;.
33. Prowadzenie dokumentacji OSP na poziomie Gminy.
34. Wspblpraca z Komendantem Gminnym OSP i jednostkami OSP na terenie
Gminy.
35. Prowadzenie spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej i prowadzenie zwigzanej
z tym dokumentacji.
36. Przyjmowanie i przeksztalcanie wnioskéw o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu
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elektronicznego.

37. Przygotowywanie projektow oraz wprowadzanie zezwolen na handel napojami
alkoholowymi do CEIDG, prowadzenie ewidencji i wspolpraca z Gminng Komisja
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Patologii Spotecznej w tym zakresie.

§ 23

Zakres obowiazkéw na stanowiskach pomocniczych wynika z zakreséw czynnosci
oraz umOw O prace.

ROZDZIAL VI
TRYB PRACY URZEDU
§ 24
1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo.

2. Rozklad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszczegdlnych dniach
tygodnia ustala Burmistrz.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzagdowy moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy a w wy] gtkowych wypadkach takze w
nocy oraz w niedziele i $wigta (z wylaczeniem kobiet w cigzy i opiekujacych si¢
dzie¢mi do lat o$miu).

4. Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie
przetozonego pracownikowi samorzadowemu przystuguje wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny.

5. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do pelnienia dyzurow dziennych lub nocnych w
dni powszechne oraz dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje
Burmistrz. Do pelnienia dyzuréw pracownikéw powotuje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 25
1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sig codziennie w godzinach 8.00-9.00 oraz
w pozostatych godzinach w miare mozliwosc.
2. Sprawy interesantow zalatwiane sa W terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegblnych.
3. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspdlzycia spotecznego.

§ 26

1. Obowiazki i prawa pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedzie
okreéla Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2013.594 z p6zn. zm.).
2. Obowiazkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu
obowiazkow, zaréwno w czasie wykonywania zadan publicznych jak 1 w
indywidualnych sprawach interesantow.
3. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

e przestrzegac prawo,
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o wykonywaé zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

 informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e zachowywaé tajemnice panstwowa i stuzbowa w zakresie przewidzianym
przez prawo,

o zachowywa¢ uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz obywatelami,

o zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy oraz poza nim,

o §cisle przestrzegaé obowigzujacych w urzedzie zasad organizacji pracy, a
zwlaszcza postanowien niniejszego regulaminu oraz instrukeji kancelaryjnej,

o wykazywaé szczego6lng troske o mienie urzedu,

¢ utrzymywaé w naleznym porzadku i uzywa¢ zgodnie z ich przeznaczeniem
wszelkich przedmiotéw i urzadzen oddanych do uzytku stuzbowego (o
wszystkich zauwazonych w tym zakresie uszkodzeniach nalezy niezwlocznie
informowa¢ przetozonych),

¢ pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie
lub zaginiecie z jego winy mienia znajdujgcego si¢ w miejscu pracy.

4. Burmistrz jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikow urzedu i
kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych.

5. Obowiazkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu
obowiazkéw, zaréwno w czasie wykonywania zadan publicznych jak 1 w
indywidualnych sprawach interesantow.

6. Bezposrednim przetozonym pracownika w referacie jest kierownik referatu
a samodzielnych stanowisk pracy Burmistrz lub Sekretarz wedlug podzialu
wynikajacego ze schematu organizacyjnego.

7. Pracownik samorzadowy obowiazany jest sumiennie i starannie wypelnia¢
polecenia przetozonego.

8. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowilyby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

9. Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy w referacie,
prawidlowe, sprawne i terminowe zalatwienie spraw, zapewnienie prawidlowej
organizacji stanowisk pracy.

10. Kierownik odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

¢ prawidlowe zorganizowanie pracy i stale jej usprawnianie,

e nalezyty podzial zadaf pomigdzy pracownikami i ustalenie szczegdlow
zakresow czynnosci pracownikow,

o nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych przez
pracownikow,

e koordynacje dzialalnosci pracownikéw wewnatrz referatu oraz prawidlowe
wspoldziatanie referatu z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

o przestrzeganie dyscypliny pracy w referacie,

o prawidlowe organizowanie kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikow,
udzielanie im fachowej i organizacyjnej pomocy dla sprawnego
funkcjonowania i optymalnego wykonania zadan,

o prawidlowe organizowanie i przeprowadzanie kontroli zewnetrznej jednostek
podporzadkowanych oraz innych realizujacych zadania publiczne, w stosunku
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do ktoérych przepisy prawa nakladajg obowigzek sprawowania koordynacji,
nadzoru i kontroli.
11. Pracownik wykonujacy zadania okreslone w zakresie czynnosci odpowiedzialny
jest za:
o dokladng znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych zalatwienia spraw,
e fachowe (profesjonalne) zatatwienie sprawy,
o nalezyte zgromadzenie materiatu potrzebnego do ustalenia stanu faktyczne
spraw,
e dokladne i bezbledne podawanie wszelkich danych dotyczacych nazwisk,
nazw, obliczen cyfrowych itp.,
e przestrzeganie ustalonych termindw zalatwiania spraw,
e nalezyte przechowywanie akt i rejestrow.

§27

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza zlozeniem wiasnorecznego podpisu na
lidcie obecnosci niezwtocznie po przybyciu do pracy, najpdzniej do godziny 1300,
7. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw
stuzbowych powinien zawiadomi¢ o zamiarze opuszczenia urzedu kierownika
referatu, a samodzielnie stanowiska pracy — Burmistrza lub Sekretarza, a w razie ich
nieobecnosci skarbnika lub pracownika ds. kadr oraz wpisa¢ do ksigzki ewidencyjnej
nieobecnos¢ (wyjscie) w celu stuzbowym podajac cel, godzing wyjscia i
przewidywanego powrotu oraz zamiescié swoj podpis.
3. W razie koniecznosci wyjscia dla zalatwienia spraw osobistych w czasie pracy,
pracownik powinien uzyska¢ pozwolenie Burmistrza, Sekretarza lub kierownika
referatu, wpisa¢ do ksiazki nieobecnosei godzing wyjscia oraz zamiesci¢ swoj podpis,
za$ po przybyciu do pracy wpisa¢ faktyczng godzing powrotu.
4. Pracownik opuszczajgc pomieszczenie biurowe /pok6j/ obowiagzany jest
kazdorazowo  poinformowaé  wspotpracownikow pozostajacych w  danym
pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i godzing powrotu.
5. Ksiazke ewidencji wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik ds. sekretariatu i
kadr.
6. Do ksiazki ewidencyjnej wyjazdow stuzbowych nalezy wpisac:

e imi¢ i nazwisko pracownika, trase, cel wyjazdu oraz czas trwania podrozy

stuzbowej.

7. Pracownik prowadzacy t¢ ksiazk¢ powinien odnotowaé w liscie obecnosci fakt
wyjazdu pracownikéw w podréz stuzbowa.
8. Pozostawanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy
dozwolone jest za zezwoleniem Burmistrza lub Sekretarza.
9. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie powinien wpisa¢ do ksigzki obecnosci poza
godzinami pracy, swoje imi¢ 1 nazwisko oraz czas i cel przebywania w
pomieszczeniach i zamiesci¢ swoéj podpis.
10. Kierownik referatu o wyjezdzie stuzbowym informuje Burmistrza lub Sekretarza,
jak réwniez o wyjsciu z budynku urzedu, podajac miejsce pobytu i przewidywana
godzing powrotu.

§ 28
Pracownik, ktory spéznil si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosi¢
Burmistrzowi lub Sekretarzowi przyczyng spdznienia.
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§ 29

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.
2. Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nastepuje na podstawie
rocznego planu urlopéw wypoczynkowych.
3. Urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych udziela Burmistrz lub Sekretarz na
wniosek pracownika zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.
4. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy
powinni:

 uporzadkowa¢ akta oraz pozamykac je w biurkach i szatkach,

e zabezpieczy(¢ przed uzyciem komputery oraz inny sprzet,

e pozamykaé okna pomieszczenia,

e pogasi¢ $wiatla i wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,

o zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczen na klucz,

 przekazanie obowigzkow zastgpujacemu na czas nieobecnosci.

§ 30
Pracownicy samorzadowi w przypadku naruszenia obowigzkéw pracowniczych
podlegaja karom przewidzianym w Kodeksie Pracy.

ROZDZIAL VII. )
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW

PRAWNYCH

§ 31
1. Na podstawie upowaznien ustawowych samorzadowi gminy przyshuguje prawo
stanowienia przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy.
2. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych rada gminy moze wydawa¢ przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

§ 32
Organy samorzadu gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujgce (przepisy
gminne) w formie uchwat i zarzadzen.

§33

Burmistrz Miasta ustanawia akty prawne w formie zarzadzen porzadkowych w
przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie
wydane przez Burmistrza podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady miasta w
trybie art. 41 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 34
1. Burmistrzowi Miasta przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania
uchwat Rady Miasta i zadan gminy okreslonych przepisami prawa 1 statutem miasta.
2. Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrzne w formie zarzadzen.
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§ 35
1. Projekty aktéw prawnych opracowywane s3 przez wiasciwy merytorycznie referat
lub samodzielne stanowisko pracy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
3. Projekty aktéw normatywnych organéw samorzadu gminy wnoszone sg po
uzgodnieniu i parafowaniu przez Burmistrza pod obrady Rady Miasta, po uzyskaniu

akceptacji pod wzgledem formalno — prawnym ze strony radcy prawnego.

§ 36
1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen na tablicy
ogloszen Urzedu Miasta, chyba, ze przepisy prawa stanowig inaczej.
2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja
wyraznie terminu pozniejszego.
3. Urzad Miasta prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego
wgladu, znajdujacych si¢ w siedzibie gminy.
4. Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowigce przepisow gminnych
moga byé podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia
inaczej.

ROZDZIAL VIIIL.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA KARG
I WNIOSKOW

§ 37
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw sprawach skarg i wnioskow codziennie od
godziny 7.30 do godz. 8.30. W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza przyje¢
interesantow w tym dniu dokonuje Sekretarz.
2. Sekretarz i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
3. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmuja
interesantéw w ciggu calego dnia pracy urzedu.

§ 38
1. Skargi, wnioski i listy niezaleznie od formy ich przedstawienia (na pis$mie, ustnie)
jako szczegdlny rodzaj spraw podlegaja odrgbnej rejestracji i przechowywaniu w
sposdb umozliwiajacy kontrole przebiegu i termin ich zalatwiania.
2. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz opracowywanie okreslonych analiz
i sprawozdan nalezy do obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i
obstugi rady.

ROZDIAL IX. .
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39
W urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.
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§ 40

1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuja:
e Burmistrz,
e Sekretarz,

e Skarbnik,
e Kierownicy referatbw w stosunku do pracownikow bezposrednio im
podlegtych.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci:
» realizacj¢ zadan wynikajacych z aktow normatywnych i uchwat Rady Miasta,
e zalatwianie wnioskoéw radnych,
e rzetelno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 41
1. Sekretarz odpowiada za prawidlowe i efektywne funkcjonowanie kontroli
wewnetrzne;j.
2. Sekretarz prowadzi kontrole wewnetrzng w stosunku do kierownikéw referatow
i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.
3. Kierownicy referatow prowadza kontrolg w stosunku do pracownikow podlegtych
w referacie.

§ 42
1. Czynnosci kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ wpisem do ksigzki kontroli
wewnetrznej prowadzonej w urzgdzie a przechowywanej przez Sekretarza.
2. Sekretarz informuje Burmistrza na biezaco o wynikach kontroli.

§ 43
Prowadzone kontrole zewnetrzne powinny mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji
kontroli zewnegtrzne;j.

§ 44
Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik wykonujg na biezaco kontrole funkcjonalna.

ROZDZIAL X.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 45
1. Burmistrz podpisuje:

e zarzadzenia,

e dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

e pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

e odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych,

e odpowiedzi na skargi, wnioski i listy obywateli,

* projekty uchwal, sprawozdan, informacje i inne materiaty kierowane do rady
miasta,

e odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organdéw kontroli,

» zarzgdzenia pokontrolne w stosunku do kontrolowanych jednostek
podporzadkowanych,

* decyzje i pisma w sprawach wojskowych i obronnych,
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e decyzje i pisma w sprawach planowania przestrzennego inwestycji,

e decyzje odnosnie umorzen i odroczen platnosci zobowigzan podatkowych,
umowy najmu, umowy dzierzawy,

e decyzje w zakresie ulg zotnierskich, rodzinnych i inwestycyjnych, udzielanie
pelnomocnictwa i upowaznien w sprawach administracyjnych i sadowych,
oprdécz spraw pracowniczych.

2. Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy podpisuja decyzje i pisma w ramach upowaznienia Burmistrza.

3. Pracownicy przygotowujacy pisma urzedowe zobowiagzani sg do umieszczania na
kopii pisma, w lewym dolnym rogu a w przypadku pism pozostajacych w urzgdzie na
oryginale informacji wg wzoru:

Sporzadzit:

Imi¢ 1 nazwisko

Data sporzadzenia

Podpis w oryginale

ROZDZIAL XI.
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 46
Korespondencja adresowana do Urzedu Miasta przekazywana jest do sekretariatu
urzedu.

§ 47
Korespondencja po zadekretowaniu przez Burmistrza lub Sekretarza przekazywana
jest do sekretariatu urzedu, a stamtad zgodnie z dekretacja do odpowiednich referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy.

§ 48
W sekretariacie urzedu pisma z zewngtrz i wysylane z urzedu podlegaja
ewidencjonowaniu w dzienniku korespondencyjnym a odbidr pism jest

potwierdzony podpisem pracownika, do ktérego jest ono dekretowane.

§ 49
Obieg korespondencji tajnej okreslaja odrebne instrukcje.

§ 50
Obieg korespondencji nie objetej niniejszym regulaminem odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjne;.

§ 51
Zarzadzenia, informacje zawiadomienia, itp. Dotyczace ogéltu pracownikow
podawane sg do wiadomosci obiegiem przez wszystkie referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

ROZDZIAL XII. )
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI
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URZEDOWYCH,
TRYB POSTEPOWANIA Z AKTAMI

Ilekro¢ w obowigzujgcych przepisach jest mowa o pieczgciach urzgdowych, zwanych
dalej pieczeciami — nalezy przez to rozumieé piecze¢ okragly z Godlem Panstwa i
odpowiednim napisem w otoku /nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
upowaznionej do uzywania tej pieczeci/.

§ 52
Zamawianie pieczgei dla potrzeb Burmistrza lub referatu dokonuje pracownik na
stanowisku ds. sekretariatu oraz obstugi rady, kierujac si¢ odpowiednimi przepisami
szczegblnymi o pieczgciach.

§ 53
Przekazywanie pieczeci przez pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz
obstugi rady upowaznionym pracownikom powinno odbywac si¢ protokolarnie.

§ 54
Pracownik na stanowisku ds. sekretariatu oraz obstugi rady obowigzany jest
prowadzi¢ odpowiednig ewidencje pieczeci, z ktérej powinno wynika¢ m.in., jak
dlugo 1w czyim uzytkowaniu piecze¢ si¢ znajduje.

§ 55
Przechowywanie pieczeci oraz zaopatrywanie dokumentéw Burmistrza w odcisk
pieczeci nalezy do pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz obstugi rady.

§ 56
Piecze¢ umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, majacych by¢
podstawg podjecia pewnych czynnosci prawnych.

§ 57
Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt oraz
na innych pismach wysylanych z referatow, o ile przepis szczegélny nie stanowi
inaczej.

§ 58
Nie zaopatruje sie pieczecig dokumentéw instytucji, ktére nie sa referatami urzedu,
chyba, ze przepis szczegdlny na to zezwala.

§ 59
Pieczecig Burmistrza moga by¢ opatrywane wylacznie dokumenty podpisane przez
Burmistrza lub w czasie jego nieobecnosci przez Sekretarza oraz decyzje 1
postanowienia podpisane przez pracownikow majacych upowaznienia do wydawania
decyzji w imieniu Burmistrza.

§ 60
Do obowigzkéw osob, ktérym powierzono przechowywanie i odciskanie pieczgci
nalezy:
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e Sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim pieczgel
kwalifikuje si¢ do tego i czy jest podpisany z wykazem stanowiska
stuzbowego podpisujacego.

e Osobiste odciskanie pieczgci.

e Uzywanie przy odciskaniu pieczeci wylacznie tuszu czerwonego.

* Przechowywanie pieczeci pod zamknigeiem i jej ochrona przed dostgpem do
niej 0s6b niepowotanych.

e Natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetozonemu o kradziezy pieczeci
lub jej zagubieniu.

§ 61
Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga
by¢ uzywane, nalezy je niezwlocznie przekaza¢ protokolarnie kasjerce po
zatwierdzeniu przez Sekretarza lub pracownikowi na stanowisku ds. sekretariatu i
obstugi rady.

§ 62
Tryb postepowania z aktami jawnymi i poufnymi reguluja odpowiednie przepisy
prawa.

§ 63
Tryb postepowania z aktami tajnymi reguluja odrebne przepisy.

§ 64
Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego, tryb
korzystania z tych akt oraz organizacji pracy archiwum zaktadowego urzgdu okresla
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

ROZDZIAL XIII.
OBSLUGA PRAWNA URZEDU

Obstuga prawna wykonywana przez pracownika do tego zatrudnionego ma na celu
ochrone prawng interesow Urzedu Miasta, zwanego dalej ,,urzedem”, na rzecz ktorego
radca prawny wykonuje obstuge prawng oraz poszanowania w dzialalnosci urzedu
praw pracownikow samorzadowych i innych podmiotow.

§ 65
Podstawe prawng dziatalnosci obstugi prawnej urzedu stanowia:
e Przepisy niniejszej instrukc;ji.

§ 66
Obstluge Prawng urzedu wykonuje pracownik, ktory:

e wykonuje zawod ze starannoscig wynikajacg z wiedzy prawniczej oraz zasad
etyki zawodowe;.

e prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi, dbajac
o nalezyte wykorzystywanie przewidzianych przez prawo srodkow dla
ochrony uzasadnionych interesow urzgdu.

e wykonuj¢ obstuge prawna w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy
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zlecenia. Do czasu pracy radcy prawnego zalicza si¢ takze czas niezbedny do
zatatwienia spraw poza urzedem a w szczeg6lnosci w sadach i innych
organach oraz czas przygotowania si¢ do tych czynnosci. Burmistrz Miasta
ustala dni i godziny, w ktorych radca prawny przebywa w urzedzie.

e Urzad zapewnia pracownikowi:

e Warunki niezbedne do wykonywania jego dzialalnosci, a w
szczeg6lnosci osobne pomieszczenie i zaopatruje w niezbedne
dzienniki urzedowe, literature itp.

¢ Pomoc biurowg wykonywang przez wtasciwe komdrki organizacyjne.

e Pracownik przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci
stowa i pisma w granicach okreslonych przepisami prawa i rzeczowa potrzeba.

e Pracownik jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz
dokumentow majacych zwigzek ze sprawa.

§ 67
Do zadan pracownika ds. obstugi prawnej nalezy:
e Udzielanie opinii i porad prawnych:
e Burmistrzowi miasta,
e Sekretarzowi,
e Kierownikom referatow 1 pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy,
e Kierownikom jednostek organizacyjnych.

¢ Na pisemny wniosek uprawnionego opinii udziela si¢ w formie pisemne;.

e Informowanie Burmistrza miasta i Sekretarza o:

e zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
urzedu,

e uchybieniach w dziatalnosci urzgdu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien.

e Uczestniczenie w prowadzonych przez urzad rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
zawarcia umowy ditugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci.

e Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci urzedu.

e Wystepowanie w charakterze pelnomocnika urzedu w postepowaniach
sagdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi.

e Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwal rady miasta 1
zarzadzen Burmistrza.

e Opiniuyje pod wzgledem prawnym projekty aktéw normatywnych rady miasta,
Burmistrza miasta.

e Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach sa zobowigzani sktada¢ projekty uchwal rady miasta radcy
prawnemu celem wskazania przez niego wlasciwej podstawy prawnej.

e Po wskazaniu wlasciwej podstawy prawnej na projektach uchwal przekazuje
zaopiniowane dokumenty pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
projektu uchwaty.

RODZIAL XIV.
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OZNACZENIA LITEROWE AKT

Dla oznaczenia akt w referacie na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy uzywac
nizej podanych symboli:

Burmistrz B
Sekretarz S
Skarbnik Miasta SF
Referat Finansowo — Budzetowy FN

Urzad Stanu Cywilnego

USC
Stanowisko ds. sekretariatu oraz obstugi rady, SK
oraz RM
Stanowisko ds. rozwoju, projektow unijnych oraz dziatalnosci PRI
gospodarczej
Referat Gospodarki Komunalne;j RK
Kierowca, konserwator i sprawy gospodarcze, G
Kierowca konserwator wozu bojowego Ochotniczej Strazy Pozarne] OSP
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