ZARZADZENIE NR 235/2019
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 17 grudnia 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. 22019 r.

poz. 506 ze zm.) zarzqdza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, stanowigcy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin :

1) Zarzadzenie Nr 21/15 z dnia 09 lutego 2015r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

2) Zarzadzenie Nr 157/15 z dnia 29 grudnia 2015r. zmieniqjqce zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

3) Zarzadzenie Nr 21/16 z dnia 26 lutego 2016 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

4) Zarzadzenie Nr 57/16 z dnia 05 maja 2016 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

5) Zarzadzenie Nr 145/16 z dnia 08 listopada 2016 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie:

6) Zarzadzenie Nr 3/17 z dnia 13 stycznia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

7) Zarzadzenie Nr 11/17 z dnia 30 stycznia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

8) Zarzadzenie Nr 17/17 z dnia 14 lutego 2017 r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

9) Zarzadzenie Nr 122/17 z dnia 11 wrzeénia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie:

10) Zarzadzenie Nr 80/18 z dnia 18 czerwca 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

11) Zarzadzenie Nr 3/2019 z dnia 02 stycznia 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

12) Zarzadzenie Nr 29/2019 z dnia 14 lutego 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

13) Zarzadzenie Nr 63/2019 z dnia 28 marca 2019 r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie;

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Zuromin.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

§4
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ROZDZIAL |
Postanowienia Ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie okresla:

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

postanowienia ogéine;
strukture organizacyjng Urzedu;
organizacje Urzedu;
podstawowe zadania wydziatow;
obieg dokumentow;
tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow;
organizacje dziatalnosci kontrolnej;
postanowienia koricowe.
§2

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Zuromin;
Gminie — nalezy rozumie¢ wspélnote samorzadowg oraz terytorium Gminy i Miasta Zuromin;

Radzie- nalezy przez to rozumiec Radg Miejska w Zurominie;

Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Zurominie;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Zurominie;

Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumieé Przewodniczaca Rady Miejskiej w Zurominie;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Zuromin;

Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy i Miasta Zuromin;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu Urzedu Gminy i Miasta Zuromin, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej;

Kierownictwie Urzedu — rozumie sie przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;
Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy, bez wzgledu na ich rodzaj i nazwe,
wykonujace zadania z zakresu dziatania gminy.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy i Miasta Zuromin, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje
zadania.

1
2

§4
Siedziba Urzedu jest miasto Zuromin.
Adres Urzedu: Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

§5

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

¥,

2.
3.

§6

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne wynikajace z ustaw;

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

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzgdu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreélone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

Urzad realizuje cele wynikajace z przyjetych dokumentow strategicznych.

Praca Urzedu kieruje Burmistrz.



REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE

§7

W Urzedzie obowiazuja: Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, Instrukcja Archiwalna, Polityka
Bezpieczeristwa Informagiji, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informacyjnym .

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna Urzedu

§8
W sktad Urzedu wchodzg stanowiska kierownicze oraz komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska.

§9

1. Kierownictwem Urzedu sg stanowiska:
1) Burmistrz
2) Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz - symbol SGiM
4) Skarbnik

2. Komérkami organizacyjnymi Urzedu sa:

1) Wydziat Finansowy - symbol FN

2) Wydziat Organizacyjny - symbol Or, w strukturze Wydziatu dziata:
a) Zespét do Spraw Spotecznych - symbol zss, FA, M-GKRPA i DS.

3) Wydziat Geodezji Gospodarki Nieruchomoéciami Rolnictwa i Planowania Przestrzennego — symbol
GGNRIiPP

4) Wydziat Infrastruktury Budownictwa i Ochrony Srodowiska — symbol IBiOS, w strukturze wydziatu dziata
Zespdét Remontowo — Budowlany — symbol ZRB

5) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych — symbol GKizp

6) Wydziat Oswiaty Kultury Promocji Sportu i Zdrowia - symbol OKPSiz

7) Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol SO

8) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

9) Straz Miejska — symbol SM.

3.Samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie s3 :

1) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, BHP i administracji gospodarczej —
symbol OC; ZK; BHP; AG;
2) stanowisko ds. obstugi rady i komisji — symbol BR;

4. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
>. SzczegGtowq strukture Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§10

=

Wydziatami kierujg Kierownicy,
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy,
Straza Miejska kieruje Komendant.

w
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ROZDZIAL 11l
Organizacja wewngtrzna Urzedu

§11

1. Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy i Miasta.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia swierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

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

4. W celu prawidfowego wykonywania zadai gminy i miasta Burmistrz wydaje zarzadzenia z wyjatkiem spraw
dla ktérych wiasciwy jest tryb administracyjno- prawny lub sktadanie oéwiadczen woli.

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

6. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz upowaznied prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

7. Dla realizacji okre$lonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Miasta, Burmistrz moze powotad zespoty
robocze badz ustanowi¢ Petnomocnikdw.

§12

Burmistrz kieruje Urzedem bezposrednio oraz za poérednictwem Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw Wydziatéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§13

1. Burmistrz realizuje zadania okreslone w ustawach i innych aktach prawnych a takie zapewnia wspdtdziatanie
Urzedu z organami administracji rzadowej i samorzadowej réznych szczebli.
2. Burmistrz ustala procedury kontroli zarzadczej i nadzoruje ich przestrzeganie.

§14

Do kompetencji Burmistrza nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Wydziatu Spraw Obywatelskich i USC,
5) Wydziatu O$wiaty Kultury, Promocji, Sportu i Zdrowia,
6) Strazy Miejskiej,
7) Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP i administracji gospodarczej.

§15

1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza.
sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnoéci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przezen funkcji.
3. Sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomoéciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego,

2) Wydziatu Infrastruktury, Budownictwa i Ochrony Srodowiska;

3) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien Publicznych,

M

§16

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg, 8 W szczegolnosci:
1) koordynuje prace migdzy wydziatami;
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pracownikéw przepiséw prawnych;

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

4) nadzoruje terminowo$¢ i jako$¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskdw;

5) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

6) organizuje dziatalnoéé kontrolng w Urzedzie;

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

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

9) koordynuje Opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

10) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza;

11) poswiadcza dla potrzeb Urzedu dokumenty za zgodnoé¢ z oryginatem;

12) Koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wiasciwego przechowywania oswiadczen majatkowych
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw wydajgcych decyzje administracyjne
Z upowaznienia Burmistrza, Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek organizacyjnych, Prezeséw spétki
gminnej.

13) organizujei koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw i referendéw;

Sekretarz petni funkcje:
1) Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Sekretarz petni nadzér nad biurem rady.

§17

. Skarbnik jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu Gminy i Miasta Zuromin i wykonuje zadania okreélone w art. 54

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Ponadto do obowiazkéw Skarbnika Gminy nalezy:

1) prawidfowa gospodarka budzetem;

2) dazenie do pozyskania érodkéw finansowych;

3) odpowiada za planowanie i realizacje budzetu;

4} realizuje nadzér nad gospodarka gminy;

5) czuwa nad prawidtowym przygotowaniem budzetu :

6) nadzoruje prawidtowoéé wykonywania uchwat budzetowych;

7) analizuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i przedktada wnioski Burmistrzowi i Radzie;
8) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

Dokonuje kontrasygnaty oéwiadczenia woli Burmistrza w zakresie zarzadu mieniem komunalnym, jezeli
czynnos$¢ prawna powoduje powstanie zobowiazari pienieznych.

Skarbnik wspétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finanséw.

W razie nieobecnosci Skarbnika, jego obowigzki petni Wyznaczony przez niego pracownik Wydziatu
Finansowego.

W ramach realizacji zadar, o ktérych mowa w ust. 2 Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finansowego.
Nadzoruje realizacje zadan Gminy i Miasta w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

Skarbnik petni funkcje:
1) Kierownika Wydziatu Finansowego

§18

Praca poszczegéinych wydziatéw kieruja Kierownicy wydziatéw, a w przypadku Strazy Miejskiej Komendant,
ktérzy zapewniaja nalezyty i terminowa realizacje zadan oraz prawidtowa prace wydziatu.

Do zakresu podstawowych obowiagzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przede
wszystkim:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy komérki oraz zapewnienie terminowej realizacji powierzonych zadan;
2) okreslanie i egzekwowanie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieri pracownikéw;

6
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3) dokonywanie oceny pracy pracownikéw komorek oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich

sprawach (wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie);
4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza;

5) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy, przepiséw o ochronie informacji

niejawnych, danych osobowych oraz innych przepisow prawa;

6) uczestniczenia w realizacji zadafi z zakresu dziatania urzedu, w dziedzinie obronnoéci paristwa w czasie

pokoju, ochrony ludnoéci i zarzadzania kryzysowego;
7) tworzenia niezbednych baz danych.

8) opracowanie i przediozenie Burmistrzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok

budzetowy zatozen do planow rzeczowo-finansowych.

§19

Do zakresu podstawowych obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy

przede wszystkim:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie terminowej realizacji

powierzonych zadan;
2) wspdtpraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidtowego wykonania powierzonych zadan.

3) opracowanie i przedtozenie Burmistrzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok

budzetowy zatozeri do planéw rzeczowo-finansowych.

§20

Komérki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
wynikajacych z kompetencji Burmistrza.

§21

Do wspdlnych zadan Wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadar zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych

potrzeb wspdlnoty samorzadowej.

2. Przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o prowadzonym postgpowaniu oraz innych informaciji
zgodnie ze zglaszanymi potrzebami oraz rozstrzyganie w ich sprawach indywidualnych, w zakresie

udzielonych upowaznien.
3. Rozpatrywanie interwencji, skarg, whioskéw i postulatéw wyborcéw, interpelacji postow.
4. Przygotowywanie materiatow problemowych dla Rady i Burmistrza.

5. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych przez

Wydziat lub samodzielne stanowiska pracy.

6. Przygotowywanie projektow uchwat Rady, projektow Zarzadzen Burmistrza oraz projektéw innych

dokumentow rozstrzyganych przez Burmistrza.
7. Realizacja uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza.
Wspétdziatanie z wiasciwymi organami rzagdowej administracji ogdinej.

®

9. Wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz kontrola tych jednostek w zakresie wiasciwej
realizacji powierzonych zadar oraz prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem i S$rodkami

finansowymi.

10. Biezgca wspotpraca miedzywydziatowa w zakresie przekazywania informacji, dokonywania uzgodnieni

i wydawania opinii.
11. Przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji.
12. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
13. Udziat w realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

§22

Obstuga prawna Urzedu jest wykonywana w ramach umowy cywilno- prawnej.
7
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ROZDZIAL IV
Podstawowe zadania wydziatéw
WYDZIAt ORGANIZACYINY

§23

Do podstawowych zadan WYDZIAtU nalezy: obstuga Zespotu do Spraw Spotecznych, zapewnienie prawidtowej
organizacji i sprawnego funkcjonowania  Urzedu, prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych a w szczegélnodci:

1. W zakresie organizacji pracy Urzedu:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie materiatéw do opracowania regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych dokumentéw
dotyczacych prawidtowej organizacji pracy Urzedu,

dokumentéw dotyczacych prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie;

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

prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych i nadzdr nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

2. W zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu:

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

zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;
obstuga sekretariatu Burmistrza;

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

prowadzenie i udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych;
prenumerata prasy oraz zakup niezbednej literatury fachowej;
wydawanie zaswiadczer i prowadzenie ich ewidencji.

3. W zakresie spraw komputeryzacji Urzedu.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

rozbudowa infrastruktury informatycznej;

administrowanie i nadzér nad Poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w Urzedzie;

instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania;

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

szkolenie pracownikéw wykorzystujacych sprzet komputerowy w pracach Urzedu, w zakresie jego
poprawnego stosowania;

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

organizowanie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego;

ciggta analiza rynku informatycznego pod kontem wykorzystania w pracach Urzedu;

zarzgdzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwigzku z ochrong danych osobowych i ochrong
informaciji niejawnych;

10) wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci i administracji sieci;
11) prowadzenie i aktualizacji strony BIP Urzedu;
12)aktualizacji oficjalnej strony internetowej gminy i miasta.

4. W zakresie spraw pracowniczych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz akt osobowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze i stuzbe przygotowaweczg,
prowadzenie spraw wykonania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

kontrola dyscypliny pracy,

wspéipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu dla 0séb bezrobotnych oraz prac
interwencyjnych i robét publicznych,

koordynacja i przyjmowanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego:

a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakoniczonych z poszczegélnych komérek organizacyjnych,
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b) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnoéé ustata, dla ktorych
organem zatozycielskim byt organ samorzadu terytorialnego,

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

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

e) biezaca wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

5. Do zadan Zespotu do Spraw Spotecznych nalezy:
1) Z zakresu realizacji spraw spotecznych:
a) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci w tym:

— przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie informacji o przyznaniu swiadczenia
wychowawczego  oraz przygotowywanie  decyzji © odmowie przyznania $wiadczenia
wychowawczego;

— prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie uchylenia lub zmiany wydanych decyzji
w sprawie swiadczen wychowawczych oraz nienaleznie pobranych;

—  przygotowywanie dokumentacji do wypfaty swiadczenia wychowawczego;

—  przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadania;

— przygotowywanie i wydawanie zaéwiadczen w sprawie realizacji zadania;

— wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

— wsp6tpraca z Wydziatem Finansowym z zakresu realizacji zadania;

_ udzielanie informacji z zakresu realizacji zadania.

b) wspdtpraca z M-GKRPA oraz realizacja Programow:
— Miejsko-Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
— Przeciwdziatania Narkomanii;

¢) pomoc przy aktywizacji spoteczeristwa w zakresie aktywizacji zawodowej 0sOb bezrobotnych
i niepetnosprawnych — pomoc w tworzeniu spotdzielni socjalnych

2) Z zakresu realizacji Funduszu Alimentacyjnego:

a) w zakresie dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

— przyjmowanie wnioskéw o podjecie dziatari wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

—  wystepowanie do organéw wiasciwych o podejmowanie dziatari wobec diuznikow alimentacyjnych;

—  wystepowanie do organow prowadzacych postepowanie egzekucyjne o wydanie zaswiadczen
zawierajacych informacje o stanie egzekucji, przyczynach bezskutecznoéci oraz podjetych dziataniach
majacych na celu wyegzekwowanie naleznoéci alimentacyjnych;

— przekazywanie komornikowi prowadzacemu egzekucje informacji ustalonych w toku postepowan
z dtuznikiem:

— prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji zawodowej dtuznikow alimentacyjnych;

— podejmowanie witasciwych dziatars wobec diuznikéw odmawiajacych wspotpracy z organem wiasciwym
w tym;

e wydawanie decyzji uznajacych dtuznika za diuznika alimentacyjnego uchylajacego sig od
zobowigzania alimentacyjnego;

o kierowanie do prokuratury wnioskéw o sciganie za przestepstwo z art. 209 Kodeksu Karnego;

e kierowanie wnioskéw do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy;

— wystepowanie do Starosty z wnioskiem o zwrot zatrzymanych praw jazdy dtuznikom, ktérzy podjeli
wspétudziat z organem wiasciwym;

— informowanie organu wiasciwego wierzyciela o podjetych dziataniach wobec dtuznika;

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

— zgtaszanie diuznikow alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diuznikow;

_ sktadanie wnioskéw o wszczecie lub przygotowanie do egzekucji kierowanych do Komornika Sadowego;

_  skiadanie zawiadomier o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa okreslonego w art.209 § 1 i 2 Kodeksu
Karnego do Prokuratury Rejonowej.
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b) w zakresie ustalenia uprawnier do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

— przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o Swiadczenie z funduszu alimentacyjnego;
— prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu Swiadczen alimentacyjnych:;

~ Opracowywanie decyzji administracyjnych o Przyznanie lub odmowie przyznania éwiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

— sporzadzanie listy wypfat przyznanych Swiadczen:

— Pprowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczed z funduszu
alimentacyjnego;

— biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestréw przyznanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz prowadzenie i uaktualnianie rejestrow dtuznikow alimentacyjnych:

— sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych ustawg o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw;

— wydawanie zaswiadczen dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

— Wwspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w sprawach z zakresu $wiadczer z funduszu
alimentacyjnego;

— Wwystawianie upomnien;

~ Wystawianie tytutéw egzekucyjnych kierowanych do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

) w zakresie realizacji rzadowego programu »Dobry Start” :

— przyjmowania wnioskdw i zatgcznikéw do whioskow;

— ustalenia prawa do éwiadczenia »Dobry Start”;

— Opracowanie decyzji o odmowie przyznania sSwiadczenia »Dobry Start” lub w sprawie nienaleznie
pobranego $wiadczenia »Dobry Start”;

— przestanie wnioskodawcy informacji o przyznanym swiadczeniu »Dobry Start” na adres poczty
elektronicznej lub informowanie wnioskodawcy o mozliwoéci odebrania $wiadczenia , Dobry Start”;

— weryfikacja wnioskéw z rejestrami publicznymi o ktérych mowa w § 25 Rozporzadzenia Rady Ministréw

z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,Dobry
Start”;

— przygotowywanie listy wyptat;
— sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadas z zakresu realizacji programu
»Dobry Start”.

WYDZIAL FINANSOWY

§24

i miasta, wymiar i pobér podatkéw oraz optat lokalnych, czynnosci zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg i zezwoleri
na sprzedaz napojéw alkoholowych, a w szczegolnosci:

1. W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzetu:
a) w zakresie planowania budzetowego:

- sporzadzanie projektu budzetu gminy i miasta oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy
i miasta;

- biezaca analiza dochoddw i wykorzystania planowych érodkéw finansowych, przygotowywanie informacji
w tym zakresie;

- realizacja finansowa budzetu dotyczaca wydatkéw budzetowych, $rodkéw pozabudzetowych;

- finansowanie inwestycji, remontéw kapitalnych i innych, przekazywanie jednostkom organizacyjnym
dotacji przewidzianych w budzecie gminy i miasta;

- analiza wykorzystania ¢rodkéw finansowych przekazywanych jednostkom nadzorowanym;

- pPrzyjmowanie sprawozdar i bilanséw od jednostek organizacyjnych;
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- sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonywania budzetu (np. ankiet, tabeli i zestawien) na
potrzeby wydziatu, jednostek i instytucji;

- prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy i miasta;

- przygotowanie projektow uchwat organéw Gminy w sprawach majatkowych, przekraczajacych zakres
zwykiego zarzadu;

b) w zakresie realizacji dochoddéw jednostki :

- dekretacja raportow kasowych;

- dekretacja wyciagdéw bankowych;

- prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw w jednostce w zakresie wartosci majatku UGiM;

- prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych;

- naliczanie umorzen sktadnikéw majatkowych;

- wycena majatku i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

- sporzadzanie sprawozdan 5G-01 érodki trwate;

- wszczecie postepowania administracyjnego w sprawie optaty skarbowej;

- prowadzenie ewidencji analitycznej czynszy;

- prowadzenie windykacji w czynszach;

- prowadzenie ewidencji analitycznej optat za zajecie pasa drogowego;

- prowadzenie ewidencji optaty za posiadanie psa;

- prowadzenie windykacji opfat za posiadanie psa;

- prowadzenie ewidencji analitycznej wptat za wieczyste uzytkowanie;

- prowadzenie windykacji za wieczyste uzytkowanie;

- prowadzenie ewidencji analitycznej za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci;

- przeniesienie prawa wiasnosci gruntéw komunalnych na rzecz oséb fizycznych;

- prowadzenie windykacji za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

- prowadzenie ewidencji analitycznej sprzedazy mienia;

- prowadzenie windykacji sprzedazy mienia;

- prowadzenie ewidencji analitycznej optaty adiacenckiej i optaty planistycznej;

- prowadzenie windykacji optaty adiacenckiej i optaty planistycznej;

- przygotowanie sprawozdar RB-275 2 dochodéw;

- przygotowanie dokumentow ksiegowych do archiwum zaktadowego;

- prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych;

- sporzadzanie not dot. zwrotu kosztéw dojazdu.

c) w zakresie realizacji wydatkéw jednostki:

- dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowq oraz zaktadowym planem kont;

- ewidencja analityczna i syntetyczna wydatkéw jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta;

- ewidencja analityczna i syntetyczna Funduszu $wiadczen Socjalnych Urzedu Gminy i Miasta;

- prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawg O rachunkowoéci oraz zaktadowym planem kont
w programie ,Ksiegowo$¢ budzetowa”;

- prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie wydatkéw, zgodnie z uchwatami Rady Gminy
i Miasta oraz zarzadzeniami Burmistrza Gminy i Miasta;

- sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy i Miasta w terminach i zakresie ustalonym przez
Ministra Finanséw;

 stata kontrola i nadzér nad zgodnoscia wydatkéw budzetowych z planem finansowym jednostki;

- prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

d) w zakresie ksiggowosci budietowej i sprawozdawczosci:

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw do zapfaty zwigzanych z obrotem
gotéwkowym i bezgotowkowym;

- rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

_ zasilanie budzetéw jednostek podlegtych Gminie;

- dokonywanie przelewdéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich pfatnosci;

- drukowanie wyciggéw bankowych oraz wprowadzanie do ewidencji ksiegowej (nadanie numeru
ksiegowego);
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- biezace informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych wysokosciach kwot budzetu —
plan dochoddéw i wydatkdw;

- przyjmowanie planéw finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych gminy;

- ksiggowanie syntetyczne i analityczne organu Gminy;

- prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy i Miasta;

- rozliczanie i przekazywanie dotacji i érodkéw na zadania wtasne, zlecone i powierzone z budzetu Gminy
i Miasta;

- Przyjmowanie sprawozdari i bilanséw od jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym:;

- analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu;

- sporzgdzanie bilansu budzetu miasta;

- przekazywanie $rodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy ZFSs;

- dokonywanej wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

- Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych  z zakresu prowadzenia rachunkowosci
w szczegélnosci planu kont, obiegu dokumentdw, kontroli dokumentéw, przeprowadzania inwentaryzacji;

- wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

- obstuga finansowo-ksiegowa programéw wspdtfinansowanych z funduszy europejskich i innych instytucji
miedzynarodowych.

e) w zakresie rozliczeri pracowniczych

- naliczanie wynagrodzen (rozliczanie zwolnien lekarskich, naliczanie potracen pracowniczych
i komorniczych, wystawianie zaswiadczeri na wniosek pracownika;

- naliczanie wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikdw na podstawie:

a) umowy o prace,
b) umowy zlecenia,
c) umowy o dziefo.

- wystawianie zaswiadczer o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7;

- naliczanie wynagrodzer dla pracownikéw interwencyjnych i zatrudnionych przy robotach publicznych;

- refundacja wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych przez Powiatowy Urzad Pracy;

- prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji ptacowej pracownikéw;

- rozliczenia z Urzedem Skarbowym - naliczanie zaliczek na podatek chodowy i przekazywanie na rachunek
Urzedu Skarbowego;

- sporzgdzanie PIT-11, PIT-40, PIT-R, PIT-4R;

- rozliczanie z ZUS (naliczanie sktadek od wynagrodzer zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- Pprowadzenie dokumentacji ZUS zwigzanej z naliczaniem i wyptacaniem zasitkéw opiekunczych,
chorobowych itp.;

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS i obstuga programu Ptatnik;

- Przygotowywanie dokumentacji ptacowej do archiwum zaktadowego;

- sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS;

- administrowanie i biezacy nadzér nad Zawartymi umowami ubezpieczenia, przekazywanie na konto
ubezpieczyciela naleznych kwot z tytutu optaty sktadek ubezpieczeniowych w wysokosci okreslonej
w zawartych polisach ubezpieczeniowych OC i AC;

- Przygotowanie i przekazanie informagji softysom o wysokosci érodkéw finansowych stanowiacych fundusz
sotecki na podstawie informacji przedtozonej przez Skarbnika Gminy;

- Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw wnoszonych przez sottyséw o planowanych przedsiewzieciach
w sotectwach w ramach wyodrebnionego funduszu soteckiego;

- sporzadzanie i przedtozenie do Skarbnika Gminy wniosku o zwrot czesci wydatkow poniesionych w ramach
funduszu soteckiego;

- obstuga finansowo-ksiegowa programéw wspétfinansowanych z funduszy europejskich i innych instytucji
miedzynarodowych.

f) koordynowanie pracy wydziatéw w zakresie poboru optaty skarbowej;
g) planowanie odpowiednich srodkéw finansowych na realizacjg zadari OC i obronnych.

2. W zakresie podatkéw i optat lokalnych:

a) w zakresie wymiaru podatkéw :
—sporzgdzanie decyzji wymiarowych na dany rok podatkowy;
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— sporzadzanie decyzji przypisu i odpisu na podstawie zawiadomien o zmianie ze Starostwa Powiatowego -
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w Zurominie;

— przyjmowanie deklaracji dot. podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego od osob prawnych;

— przyjmowanie informacji dot. podatku od nieruchomodci, rolnego, leénego od os6b fizycznych;

— wydawanie zaswiadczeri o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci;

— wydawanie zaswiadczeri o posiadaniu lub nieposiadaniu gruntow;

— sporzadzanie wezwan dla 0s6b fizycznych i oséb prawnych w sprawie ustalenia faktycznie posiadanych
gruntéw i budynkow;

- przyjmowanie podan (zebranie materiatu dowodowego) w sprawie udzielenia ulgi inwestycyjnej
i wystawienie decyzji ostatecznej;

— przyjmowanie podari(zebranie materiatu dowodowego)w sprawie udzielenia ulgi z tytutu nabycia gruntéw
i wystawienie ostatecznej decyzji i za¢wiadczen o pomocy ,de minimis”;

— przyjmowanie podan o umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty, podatku od nieruchomosci, rolnego,
tacznego zobowigzania pienigznego (zebranie materiatu dowodowego) i wystawienie decyzji ostatecznej
od 0séb prawnych i fizycznych oraz wydawanie zaswiadczen o danej pomocy;

- przyjmowanie podah w sprawie umorzenia odsetek od zalegiosci podatkowych i wystawianie
ostatecznych decyzji od oséb prawnych i fizycznych;

- przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkciji rolnej i wystawienie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdar okresowych
i rocznych w tym zakresie;

— sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy lub nie udzielonej pomocy w rolnictwie i rybotéwstwie;

— sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie i rybotéwstwie i innej niz pomoc
,de minimis” (akcyza);

— przygotowywanie danych do sprawozdan Pb-PDP- kwartalne, skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw
za okres sprawozdawczy, skutki udzielonych ulg i zwolnieri obliczone za okres sprawozdawczy, skutki
decyzji wydanych przez organ(umorzenie zalegtosci, roztozenia na raty, odroczenie terminu ptatnosci;

— przygotowanie danych do sprawozdania SP1 w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego;

- przygotowywanie projektéw uchwat (podatek od nieruchomosci, podatek rolny);

— przeprowadzanie kontroli podatkowej;

b) w zakresie ksiggowosci podatkowej :

— pobdr podatkow:

o sporzadzanie kwitariuszy podatkowych dla sottyséw dla kazdej raty podatku;

— rozliczanie sottyséw w zakresie inkasa, naliczanie prowizji sottysom;

— ksiegowanie zobowigzan podatkowych od 0s6b fizycznych i prawnych

— windykacja naleznosci podatkowych:

e wystawianie upomnieni i tytulow wykonawczych,

e prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych,

e prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym i Komornikami Sadowymi w sprawie windykacji
naleznoéci pienigznych,

— prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie w/w podatkéw;

— ksiegowanie wptat dotyczacych podatkow od oséb fizycznych i prawnych;

— przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej i wystawienie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan
okresowych i rocznych w tym zakresie;

— sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych.

3. W zakresie dziatalnosci gospodarcze] i podatku od érodkéw transportowych:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie, rejestrowanie i wprowadzanie wnioskéw do systemu CEIDG o wpis, zmiang wpisu,
zawieszenie, wznowienie oraz wykreslenie z rejestru dziatalnosci gospodarczej;

przygotowywanie sprawozdan z zakresu CEIDG odnosénie przedsigbiorcow;

nanoszenie uprawnien do systemu CEIDG (zezwolert na sprzedaz napojéw alkoholowych, licencji na
przewozy 0sob takséwka);

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy jak i poza miejscem
sprzedazy;
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5) wydawanie decyzji na cofanie, wygaszanie i dokonywanie zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojow
alkoholowych;

6) przygotowywanie okresowych sprawozdan zwigzanych z wydanymi zezwoleniami;

7) kontrola o$wiadczeri o wysokosci obrotéw napojami alkoholowymi w kazdym roku kalendarzowym oraz
pobor optat za wydane zezwolenia;

8) wymiar podatku od srodkow transportowych (przyjmowanie deklaracji na podatek nanoszenie do systemu
komputerowego w celu ustalenia naleznosci za pojazdy);

9) ksiegowanie podatku od Srodkéw transportowych w systemie, wystawianie upomnien, egzekucja
podatkowa a takze kontrola terminu pfatnosci w podatku od érodkéw transportowych, ulg w tym podatku;

10) przygotowywanie okresowych analiz informacji i sprawozdan a takze postanowieri wynikajacych z uchwaty
Rady Miejskiej;

11) prowadzenie ewidencji pozostatych érodkéw trwatych zgodnie z kontem 013, rozliczenie inwentaryzacji
pozostatych srodkéw trwatych;

12) sporzadzanie deklaracji VAT | JPK oraz prowadzenie rejestru VAT, wysytanie deklaracji i jednolitych plikéw
kontrolnych drogg elektroniczna;

13) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka, przygotowywanie sprawozdan
z udzielonych licencji;

14) ewidencja innych obiektdw swiadczacych ustugi hotelarskie;

15) wspétpraca z jednostkami uprawnionymi do kontroli dziatalnogci gospodarczej;

16) przygotowywanie projektu uchwaty dotyczacej podatku od srodkéw transportowych;

17) przygotowywanie projektu uchwaty dotyczacej maksymalnej liczby zezwoled na sprzedaz napojéw
alkoholowych na terenie gminy Zuromin;

18) Przygotowywanie projektu uchwaty dotyczacej zasad usytuowania na terenie Gminy i Miasta Zuromin
miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych.

4. W zakresie obstugi kasy:

1) przyjmowanie gotéwki do kasy z jednoczesnym wystawieniem pokwitowania - tj. opfat lokalnych, wptaty
Z tytutu podatkéw, opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi itp.;

2) przyjmowanie gotéwki z banku na podstawie czeku gotéwkowego;

3) dokonywanie wpfat na podstawie zatwierdzonych dowodéw (list ptac, wyptat éwiadczeri alimentacyjnych,
Swiadczen 500+, umdw zlecen, delegaciji, faktur, not itp.);

4) codzienne odprowadzanie gotowki do banku;

5) sporzadzanie codziennych raportéw kasowych z przychodéw;

6) sporzadzanie raportéw dochodowych;

7) uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotowki;

8) prowadzenie pogotowia kasowego w ramach ustalonej wysokosci;

9) bieiace prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania (czekéw gotéwkowych, rozrachunkowych
drukdw, bloczkéw mandatowych itp.)oraz skfadanie zapotrzebowania na poszczegdine rodzaje tych drukdw,
wydawanie ich i rozliczanie;

10) ksiegowanie wptat przyjetych w kasie za podatek od nieruchomosci, podatek rolny i za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

11) przyjmowanie optaty targowej i sporzadzanie cotygodniowej listy optaty targowej.

5. Realizujac powierzone zadania wydziat wspétpracuje z:
1) bankami- prowadzacymi obstuge finansowa miasta;
2) Urzedem Skarbowym w Zurominie - w zakresie planowania dochodéw budzetowych i poboruy podatkdw
bedacych dochodami gminy i miasta oraz odprowadzania ich do budzetu;
3) wtasciwymi organami administracji ogélnej;
4) jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi Burmistrzowi.

6. Przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.
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WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
§25

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ewidencji
ludnoéci i dowodach osobistych, oraz o powszechnym obowiazku obrony kraju, a w szczegblnosci:

1. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych({zameldowania - wymeldowania);

2) prowadzenie postepowan administracyjnego w sprawach wymeldowania i zameldowania
oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania i zameldowania;

3) prowadzenie Rejestru Mieszkancow;

4) aktualizacja rejestru PESEL;

5) wystepowanie o nadanie nr PESEL;

6) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

8) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach.

2. Wydawanie dokumentow tozsamoéci i wykonywanie czynnosci zwigzanych z tymi dokumentami.
3. Prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz udzial w pracach zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej.
4. Rozpatrywanie podar i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach uznania za jedynego zywiciela lub
za zotnierza samotnego .
5. Udostepnianie danych osobowych z rejestrow:
1) rejestru PESEL,
2) rejestru mieszkancow,
3) rejestru dowodéw osobistych.
6. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
7. Przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.

URZAD STANU CYWI LNEGO
§26
Do zadar Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Sporzadzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktéw stanu Cywilnego (urodzenia, matzeristwa, zgonu) tryb zwykty;
2. Sporzadzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktéw stanu Cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu) tryb
szczegolny;
3. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
4. Czynnosci materialno-techniczne z zakresu rejestracji stanu cywilnego nieskutkujace sporzadzeniem aktu stanu
cywilnego lub skutkujace jego uniewaznieniem;
5. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego (skréconych, zupetnych, wielojezycznych);
6. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (odpiséw i zaswiadczen);
7. Przyjmowanie o$wiadczen o:
1) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
2) wstapieniu w zwigzek matzenski;
3) uznaniu ojcostwa;
4) nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony meza;
5) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzefistwa idzieci zrodzone z tego
matzenstwa;
6) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego;
7) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa;
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8) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzadzenia,
8. Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem miesigcznego terminu oczekiwania na
zawarcie zwigzku matzeriskiego;
9. Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzeristwo za granicg;
2) o stanie cywilnym;
3) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzeristwa przeznaczone dla jednostki
organizacyjnej kosciota lub zwigzku wyznaniowego, w ktérej bedzie zawierane matzenstwo,
4) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
5) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego.
10. Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;
11. Sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego;
12. Migracja aktéw do Rejestr Stanu Cywilnego;
13. Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;
14. Wydawanie decyzji w Sprawie zmiany imion i nazwisk;
15. Organizacja uroczystosci jubileuszowych;
16. Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;
17. Prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

18. Prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi za granica w indywidualnych sprawach obywateli
polskich.

WYDZIAt GEODEZJI, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA i PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

§27
Do zadan i kompetenciji Wydziatu, nalezy:

1. W zakresie geodezji:

1) zaopatrywanie w Opracowania mapowe i dane geodezyjne niezbedne dla dziatalnogci Rady i Burmistrza;
2) prowadzenie spraw dotyczacych granic jednostek podziatu administracyjnego;
3) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw w aplikacji internetowej EMUIA oraz w wersji papierowej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw:
- przygotowanie projektu uchwaty o nadanie nazwy z zatacznikiem graficznym,
- wprowadzenie uchwaty o nadaniu nazwy do ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw do EMUIA,
- Powiadamianie instytucji o nadaniu lub zmianie nazw ulic i placéw,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci, w tym:
- ustalanie numerdéw porzadkowych budynkéw na wniosek i z urzedu,
- wydanie zawiadomienia o nadaniu numeru porzadkowego,
- powiadamianie instytucji o nadaniu numeru porzadkowego,
6) rozgraniczenie nieruchomodci na whiosek lub z urzedu:
- wybdr geodety uprawnionego do przeprowadzenia rozgraniczenia i podpisanie umowy,
- wszczgcie postepowania rozgraniczeniowego i zawiadomienie stron,
- przekazanie operatu rozgraniczeniowego do kontroli przez geodete posiadajgcego uprawnienia w tym
zakresie,
- przekazanie sprawdzonego operatu i opinii w tej sprawie do o$rodka dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej w celu przyjecia do paristwowego zasobu geodezyjnego,
- wydanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomoéci.
7) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych na wniosek i z urzedu:
a) w trybie zgodnoéci z mpzp, decyzjg o w.z. lub przepisami odrebnymi
- opinia o podziale nieruchomosci,
- decyzja zatwierdzajgca projekt podziatu nieruchomogci,
- przestanie prawomocnej decyzji do osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej i do ewidencji
gruntow,
b) w trybie art. 95 ustawy o g.n.
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- decyzja zatwierdzajaca projekt podziatu nieruchomosci.
- przestanie prawomocnej decyzji do oérodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej i do ewidencji
gruntow.

8) scalanie i podziat terenow budowlanych:
_ analiza okolicznoéci uzasadniajacych dokonanie scalenia i podziatu,
- wybér geodety uprawnionego do przeprowadzenia rozgraniczenia i podpisanie umowy,
- projekt uchwaty w sprawie przystapienia do sc. i podz.,
- spotkania z uczestnikami scalenia i podziat,
- koordynacja prac, ktére wykonuje geodeta uprawniony i rzeczoznawca majatkowy,
- rozliczenie powierzchni i wartosci whniesionych do scalenia i uzyskanych w wyniku podziatu,
- projekt uchwaty o scalenia i podziatu po konsultacjach z uczestnikami scalenia i podziatu,
- wnioski o ujawnienie nowego stanu prawnego w KW,
- postanowienie w sprawie rozliczenia kosztéw postepowania.

2. W zakresie gospodarki nieruchomaosciami:

1) Sporzadzanie planéw realizacji polityki gospodarowania nieruchomoéciami, oraz sporzadzanie trzyletnich
planéw wykorzystania zasobéw;
2) Zbycie nieruchomosci:
a) sprzedaz nieruchomosci (przetarg i bez przetargu):
- opis i dane nieruchomoéci w celu zakwalifikowania do sprzedazy,
- szczegbtowe ustalenie przedmiotu sprzedazy i formy,
- projekt uchwaty z uzasadnieniem,
- wycena nieruchomosci,
- zarzadzenie Burmistrza o wykazie nieruchomosci do sprzedazy,
- wykaz nieruchomosci do sprzedazy,
- podanie wykazu do publicznej wiadomosci,
- podanie informacji o wykazie do gazety lokalnej,
- zarzadzenie Burmistrza o przetargu,
- tre$é ogtoszenia o przetargu,
- podanie ogtoszenia o przetargu do publicznej wiadomosci,
- protokét z przetargu lub z rokowan przy sprzedazy bezprzetargowej,
- ustalenie terminu podpisania umowy sprzedazy,
- sprawdzenie wptat za nieruchomos¢,
- uczestnictwo przy podpisywaniu aktu notarialnego.
b) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego:
- rozpoznanie wnioskow,
- umowa w sprawie zwrotu kosztéw wyceny nieruchomosci,
- projekt uchwaty z uzasadnieniem,
- wykaz nieruchomosci do sprzedazy,
- podanie wykazu do publicznej wiadomosci,
- podanie informacji o wykazie do gazety lokalnej,
- protokét uzgodnien warunkdéw sprzedazy,
- sprawdzenie wptat za nieruchomosé,
- ustalenie terminu aktu notarialnego,
- uczestnictwo przy podpisywaniu aktu notarialnego.
c) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci:
- rozpoznanie wnioskow,
- umowa w sprawie zwrotu kosztéw wyceny nieruchomosci,
- zapoznanie strony z projektem decyzji,
- decyzja o przeksztatceniu pr. Uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
- sprawdzenie wptat za nieruchomos¢.
d) sprzedaz lokali na rzecz najemcow:
- rozpoznanie wnioskéw i ustalenie przedmiotu sprzedazy,
- wniosek do zarzadcy o wydanie metryczki na lokal,
_ wniosek do Starosty Powiatowego o wydanie zaéwiadczenia o samodzielnosci lokalu,
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- projekt uchwaty z uzasadnieniem,
- wykaz nieruchomosci do sprzedazy,
- zawiadomienie najemcy o pierwszefstwie w nabyciu i o cenie lokalu,
- podanie wykazu do publicznej wiadomosci,
- podac informacje o wykazie do gazety lokalnej,
- protokét uzgodnier warunkéw sprzedazy lokalu,
- ustalenie terminu podpisania umowy sprzedazy,
- sprawdzenie wpfat za nieruchomosé,
- uczestnictwo przy podpisywaniu umowy sprzedazy.
e) przekazywanie nieruchomosci w zarzad trwaty komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowosci prawnej;
- rozpoznanie wnioskéw o oddanie nieruchomosci w zarzad trwaty,
- inwentaryzacja obiektéw,
- wycena nieruchomosci,
- przygotowanie decyzji o oddanie nieruchomoéci w zarzad trwaty,
- aktualizacja optat za zarzad trwaty,
- prowadzenie rejestru,
- przekazywanie danych o zmianach w uzytkowaniu wieczystym do ksiegowosci (dot. zmiany optaty, zmiany
podmiotu uzytkowania wieczystego),
- Wygaszanie prawa zarzadu komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci
Prawnej.
3) Oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem i uzyczenie
-rozpoznanie wnioskdw lub z urzedu wytypowanie nieruchomosci do dzierzawy oraz przedtuzanie umow,
- zarzgdzenie Burmistrza w sprawie ustalenia wysokosci Czynszu i okresu dzierzawy, najmu,
- podanie wykazu nieruchomodci przeznaczonych do dzierzawy, najmu lub uzyczenia, do publicznej
wiadomosci,
-informacja o wykazie do gazety lokalnej,
- zarzgdzenie Burmistrza o przetargu lub trybie bezprzetargowym,
- podanie ogtoszenia o przetargu do publicznej wiadomosci,
- protokét z przetargu,
- sporzadzenie uméw - zawieranie, wypowiadanie, przedtuzanie uméw,
- fakturowanie — wystawianie faktur z zakresu zawieranych uméw dzierzaw, przygotowywanie wystawionych
faktur do wysytki (reczne adresowanie kopert oraz zwrotnych potwierdzer odbioru),
- rejestracja uméw dzierzaw w wersji elektronicznej,
- przekazywanie egzemplarzy zawartych uméw do wydziatéw: finansowego (podatki) oraz budownictwa,
- prowadzenie biezgcej korespondencji z wnioskodawcami oraz dzierzawcami,
- Opracowywanie rocznych wykazéw dzierzawcéw terendw rolnych oraz terenéw nie rolnych,
- Praca w terenie zwigzana z oddawaniem w dzierzawe lub najem dziatek i lokali przeznaczonych do oddania
w dzierzawe lub najem.
4) Ustalanie opfat za uzytkowanie wieczyste
- prowadzenie rejestru uzytkownikéw wieczystych polegajace na biezgcym wprowadzaniu uméw sprzedazy
prawa uzytkowania wieczystego przez uzytkownikéw wieczystych,
- aktualizacja optat,
- przekazywanie danych o zmianach w uzytkowaniu wieczystym do ksiegowosci (dot. Zmiany opfaty, zmiany
podmiotu uzytkowania wieczystego),

5) Regulowanie stanu Prawnego nieruchomosci stanowigcych wiasnogé Skarbu Panstwa, podlegajgcych
komunalizacji;
a) prowadzenie postepowar majacych na celu nabywanie mienia na rzecz gminy w drodze komunalizacji w tym:
- W trybie regulowania stanéw prawnych istniejgcych w dniu 27 maja 1990r.,na wniosek Burmistrza,
- W trybie regulowania stanéw prawnych istniejgcych w dniu 1 stycznia 1999 r. (dotyczy drég gminnych),
- W trybie regulowania stanéw prawnych istniejgcych w dniu 1 lipca 2000r. (dotyczy nieruchomocci rolnych),
b) ujawnianie w ksiegach wieczystych zmian stanéw prawnych nieruchomogci;
¢) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntéw w zarzad oraz Wygaszanie prawa zarzadu komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej;
6) Nabywanie nieruchomosci do zasobu gminy, a w szczegblnosci pod realizacje inwestycji komunalnych
Opracowywanie wnioskéw o wywtaszczenie nieruchomosci;
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7) Ustalanie optat adiacenckich;

8) Pierwokup nieruchomosci;

9) Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe drog,
przejete z mocy prawa na wiasnos¢ gminy;

10) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw w sprawach mieszkaniowych;

przygotowywanie listy 0s6b oczekujacych na mieszkania;

wspbtpraca z zaktadem komunalnym w zakresie utrzymania gminnego zasobu mieszkaniowego;
Prowadzenie i aktualizacja wieloletniej prognozy gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy i Miasta
Zuromin.

4. W zakresie rolnictwa:

1)
2)
3)
4)
5)

ochrona roélin przed chorobami i szkodnikami;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat i prawie towieckim;
koordynacja i organizacja wyboréw do Izb Rolniczych;

wspdtpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w ramach pomocy dla rolnikow;

5. W zakresie planowania przestrzennego:

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

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta;

monitorowanie i analiza aktualnosci uchwalonego studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta, zbieranie w tym zakresie uwag i wnioskéw od réznych podmiotéw,
zgtaszanie propozycji zmian do studium;

prowadzenie procedury sporzadzania i zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
monitorowanie i aktualizacja uchwalonych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
zbieranie w tym zakresie uwag i whioskéw od réznych podmiotéw, zgtaszanie propozycji do planéw;
prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie rejestru
decyzji;

prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
i prowadzenie rejestru decyzji;

prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i jego zmiany;

prowadzenie postgpowar w sprawie ustalenia wysokosci opfaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na
skutek uchwalonego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

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

wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

przekazywanie Staroscie kopii uchwalonego studium i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

wydawanie opinii o zgodnosci podziatu nieruchomosci;

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

zlecanie opracowan, studiow, koncepcji i badan oraz innych materiatéw, niezbednych w toku prac nad
politykg przestrzenng;

przygotowywanie do celéw statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego w gminie
I miescie;

6. Przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Burmistrza;
7. Przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.
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WYDZIAL INFRASTR UKTURY, BUDOWNICTWA i OCHRONY SRODOWISKA

§28

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji,
rozbudowa urzadzers komunalnych, utrzymaniem drdg stanowigcych wiasnog¢ gminy, ochrona i ksztattowanie
srodowiska a w szczeg6lnosci:

1. W zakresie inwestycji:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

przygotowanie projektéw planéw inwestycyjnych i remontowych,

opracowanie kosztoryséw inwestorskich dla zamierzen inwestycyjnych,

przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z budzetu
Gminy i Miasta,

monitorowanie realizacji uméw inwestycyjnych zawieranych przez Gmine,

nadzorowanie w imieniu Gminy i Miasta Zuromin realizowanych remontéw i inwestycji,

uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych z odbiorami wykonywanych robét,

realizacja zadan wynikajacych z nadzoru i wspdtpracy z innymi jednostkami zwigzanej z zarzadzaniem
i gospodarowaniem infrastrukturg techniczna: drogowsa, cieptowniczg i energetyczng oraz wodociggowa
i kanalizacyjna.

2. W zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych:

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

7)

prowadzenie dziatah w kierunku rozpoznawania mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
UE i innych Zrodet zewnetrznych oraz informowanie o takich mozliwosciach;

wspdtpraca z wydziatami urzedu w zakresie przygotowywania wnioskéw o $rodki pomocowe i ich sktadanie
do odpowiednich instytucji;

monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczegdlnych  projektéw wspartych ze zrddet
zewnetrznych, w tym europejskich, realizowanych przez Gmine;

monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczoéci do instytucji  krajowych i europejskich
wspoftfinansujgcych lub posredniczacych we wspétinansowaniu zé stanu realizacji projektéw Gminy;

nadzor i rozliczanie finansowe projektéw infrastrukturalnych Gminy dofinansowanych ze érodkéw
zewngtrznych, w tym europejskich, w tym przygotowywanie i weryfikacja wnioskéw o ptatnosé;
przygotowywanie w porozumieniu z Wydziatem Finansowym rozliczer i sprawozdan z przyznanych Gminie
$rodkéw pomocowych:

wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi Programy operacyjne z funduszy europejskich.

3. Opracowywanie projektéw programéw i planéw wynikajacych z okreslonych przepiséw oraz uchwat ich
wprowadzajgcych.

4. W zakresie ochrony $rodowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

kwalifikowanie i kontrola inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla srodowiska;
przygotowywanie analiz stanu sanitarno-porzadkowego;

kontrola likwidacji dzikich wysypisk;

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci;

wymierzanie kar pienieinych za usuwanie drzew i krzewéw z terenéw nieruchomosci bez wymaganego
zezwolenia;

opiniowanie spraw o udzielenie koncesji gérniczych;

prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony atmosfery;

przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko przed wydaniem decyzji
W sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego Znaczaco oddziatywac na srodowisko;

naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania oddziatywania
przedsiewziecia na srodowisko;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscig Burmistrza;

sporzadzanie gminnych programéw ochrony Srodowiska;

sporzadzanie raportéw z wykonania programéw i przedstawiania ich Radzie;
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13) udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu Burmistrza;

14) udostepnianie danych o érodowisku spoteczeristwu;

15) wydawanie decyzji odmawiajacych, w uzasadnionych przypadkach, udostepnienia informacji o srodowisku;

16) ewidencja wyrobdw i odpadéw zawierajacych azbest zgtoszonych przez osoby fizyczne na terenie gminy
i miasta Zuromin.

5. W zakresie utrzymania drog:
Wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, takich jak:
1) zarzadzanie siecig drog gminnych;
2) wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego;
3) opiniowanie przebiegu drog oraz zaliczenia do kategorii drég gminnych;
4) prowadzenie ewidencji reklam i naliczenie optat za te reklamy w pasie drég gminnych;
5) prowadzenie ewidencji drog gminnych;
6) wykonywanie robét interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczeniowych;
7) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich i innych urzadzen zwigzanych
z drogami, w tym kontrola, koordynacja robét i nadzér nad:
a)remontem, naprawa drog;
b)naprawa chodnikéw;
c)oznakowaniem drog;
d)zlecanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich;
8) wspdtdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy i miasta w ich prawidfowym utrzymaniu oraz
w ustalaniu zasad organizacji ruchu;
9) nadzér przy konserwacji o$wietlenia miejsc publicznych, placéw i drég na terenie gminy;
10) nadzorem nad realizacja ustug w zakresie oéwietlenia ulicznego;
11) wydawaniem zezwolen na éwiadczenie ustug przewozu transportem zbiorowym.

6. Prowadzenie dokumentacji w zakresie zabytkow.
7. Wydziatowi podlega Zespét Remontowo-Budowlany zajmujacy sig:

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

2) nadzér nad pielegnacja zieleni miejskiej;

3) prowadzeniem biezacych remontéw budynkéw i obiektéw uzytecznosci publicznej nalezacych do Gminy
i Miasta,

4) naprawa drég, ulici chodnikéw nalezgcych do Gminy i Miasta.

8. W zakresie realizacji gospodarki mieszkaniowej:

1) przygotowanie i monitorowanie realizacji umowy z Zurominskimi Zaktadami Komunalnymi w zakresie
gospodarki mieszkaniowej;

2) prowadzenie remontéw lokali gminnych nalezacych do mieszkaniowego zasobu Gminy i Miasta;

3) realizacja uméw o $wiadczenie ustug komunalnych z 7uromirnskimi Zaktadami Komunalnymi.

9. Realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim.

WYDZIAt GOSPODARKI KOMUNALNE] | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§29
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy zwiazane z gospodarka komunalng, gospodarka
mieszkaniowa - dotyczy mieszkan i lokali mieszkalnych, ktére s3 administrowane przez Gmine, zamowieniami
publicznymi a w szczegolnosci:
1. W zakresie gospodarki komunalnej w tym utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie i miescie nalezy:
1) wykonywanie zadan zwiazanych z zagospodarowaniem przez gmine odpadami komunalnymi, a mianowicie:

a) przyjmowanie deklaracji w sprawie odpadéw komunalnych;

b) prowadzenie biezacej weryfikacji deklaracji;

¢) prowadzenie bazy wiaccicieli nieruchomosci, na ktérych powstaja odpady komunalne;
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d) przyjmowanie od przedsigbiorcéw odbierajacych odpady komunalne pétrocznych sprawozdar,
weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie o natozenie kary za nierzetelne
sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po terminie

e) przyjmowanie od przedsiebiorcow oprozniajacych zbiorniki bezodptywowe kwartalnych sprawozdan,
weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie o natozenie kary za nierzetelne
sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po terminie

f) przygotowanie rocznego sprawozdania z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

g) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie 53 zobowigzani do ponoszenia opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na rzecz gminy;

h) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych;

i) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

j) udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy informacji z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

k) ksiegowanie wptat z tytutu optat za gospodarowanie odpadami;

) przygotowywanie zbiorczych zestawien ksiegowari wg klasyfikacji budzetowej;

m) prowadzenie postepowan  administracyjnych dotyczacych optfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

n) okreslania w drodze decyzji wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie
nieztozenia przez wiadciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci tej optaty albo powstania
uzasadnionych watpliwoéci co do danych zawartych w ztozonej przez niego deklaraciji;

0) przeprowadzanie postepowan w trybie okreélonym w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w przypadku nieuiszczenia optat w wyznaczonym terminie poprzez: - wystawianie
upomnien; - sporzadzanie tytutéw wykonawczych

P) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami;

q) udzielanie zamdwienia publicznego na odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych -
organizacja przetargéw;

2) nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie gminy i miasta;

3) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, zapobieganie bezdomnoéci zwierzat na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie zwierzat;

4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie gospodarki odpadami komunalnymi oraz w Sprawie
programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

5) opieka nad grobami i Cmentarzami wojennymi;

6) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania targowisk;

7) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla Burmistrza;

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

2. W zakresie zaméwien publicznych :

1) realizacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o ustawe Prawo zamodwien
publicznych;

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwier: do przetargéw;

3) przygotowywanie dokumentacji zamdéwier w innych trybach przewidzianych ustawg Prawo zaméwien
publicznych;

4) przygotowanie projektéw umoéw dotyczacych dostaw ustug i robét budowlanych w zakresie realizacji
inwestycji;

5) przygotowywanie dokumentacji protokotéw z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

6) sporzadzanie rocznych sprawozdarn o udzielonych zaméwieniach;

7) przygotowanie projektdw regulamindw i zarzgdzen w zakresie zamdwien publicznych;

8) prowadzenie rejestru zamoéwieri publicznych zakresu wydziatu GKMizp;

9) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zaméwien publicznych;

10) sporzadzanie planu zaméwienia publicznego.
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WYDZIAt OSWIATY, KULTURY,PROMOCII, SPORTU | ZDROWIA

§30

Do zakresu dziatania WYDZIALU nalezy koordynowanie oraz nadzorowanie spraw wynikajgcych z zadan Gminy jako
organu prowadzacego szkoty podstawowe, przedszkola i stobek, prowadzenie spraw oswiaty, kultury, promocji,
sportu i zdrowia a w szczegolnosci:

1. W zakresie oswiaty :

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

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem i dziatalnoscig szkot i przedszkoli;

wspdtpraca z organem nadzorujgcym i organami zwigzkowymi;

planowanie i naliczanie dotacji dla niepublicznych punktéw przedszkolnych i niepublicznych przedszkoli;
sporzadzanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli;

przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach o$wiaty;

prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

przygotowanie aktow zatozycielskich i statutéw nowo powstajacych placéwek oswiatowych oraz
dokumentéw w zakresie likwidacji i przeksztatcen szkot i przedszkoli;

organizacyjne przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkof i przedszkoli;

wnioskowanie w sprawie oceny pracy dyrektorow;

przeprowadzenie procedury awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego;

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

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych;

organizacyjne przygotowanie narad z zakresu spraw wynikajacych z prowadzenia oswiaty;

organizowanie przekazu materiatéw i informacji dla szkét i przedszkoli;

dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikéw;

gromadzenie — we wspotpracy z dyrektorami — baz danych umozliwiajacych kreowanie i realizacje lokalnej
polityki oswiatowej, w tym Systemu Informacji Oswiatowej;

realizacja $wiadczen pomocy materiainej dla uczniéw w zakresie okreslonym przepisami prawa;
wspétpraca z Komisjg Oéwiaty Rady Miejskiej i dyrektorami szkét w sprawach przyznawania stypendidw za
osiagniecia naukowe i sportowe;

wystepowanie z wnioskami do Burmistrza o nagrode dla nauczycieli i dyrektoréw szkét i przedszkoli
7 okazji Dnia Edukacji Narodowej i przygotowanie wnioskéw o dyrektorow;

wystepowanie do Kuratorium Oéwiaty o nagrode dla dyrektoréw szkot i przedszkoli;

sporzadzanie sprawozdan i opracowar zgodnie z potrzebami;

prowadzenie kart urlopowych dla dyrektoréw szkét i przedszkoli;

koordynacja i wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnoéé pozytku publicznego w godzinach pracy urzedu;

wspdtpraca z Mtodziezowa Rada Miasta Zuromin;

opracowanie zasad i prowadzenie procedur zwigzanych z budzetem obywatelskim;

przygotowanie zamowien na bilety miesieczne ze szkét i rozliczenie ich zakupu;

prowadzenie strony internetowej wydziatu o$wiaty, kultury, promogji, sportu i zdrowia;

kontrola obowigzku szkolnego uczniow w wieku 16-18 lat;

wystepowanie o dotacje oswiatowe i ich rozliczanie;

sporzadzanie umoéw i sprawozdai pod wzgladem merytorycznym zestawiern miesiecznych
przejazdow dzieci niepetnosprawnych.

2. W zakresie sportu :

1)
2)
3)

4)
5)

okreélanie zadarh w zakresie rozwoju zycia SpoOrtowego i rekreacyjnego w miescie igminie oraz
koordynowanie i nadzorowanie ich realizacji, wspélnie z organizacjami spotecznymi, spotecznoscig lokalng
i szkotami;

organizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy;

wspétpraca z klubami sportowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w obszarze kultury fizycznej zgodnie
z ustawa o sporcie;

pozyskiwanie funduszy na animatora sportu na Orliku;

sporzadzanie sprawozdarn o gminnych obiektach sportowych;
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6) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

3. W zakresie kultury :
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
2) wspdtpraca z dziatajacymi na terenie gminy i miasta instytucjami kultury;
3) nadzér nad dziatalnoscia gminnych instytucji kultury.

4. W zakresie zdrowia :

1) wspdtpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w cely zapewnienia ochrony zdrowia mieszkaricom gminy
i miasta;

2) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji programoéw prozdrowotnych i kampanii
promujacych zdrowie.

5. W zakresie promogji nalezy:
1) inicjowanie dziatan i przedsiewziec promocji Gminy i Miasta;
2) koordynacja w zakresie opracowan informatoréw, folderéw oraz innych materiatow promocyjnych;
3) wspdtpraca z wydziatami Urzedu w zakresie pozyskiwania danych niezbednych do promocji Gminy
i Miasta;
4) koordynacja dziatar w zakresie promocji gospodarczej Gminy i Miasta w zakresie wydziatu;
5) koordynacja imprez Promujacych gmine i miasto;
6) nadzér nad przygotowaniem upominkdw i gadzetow promocyjnych”.

6. Nadzér nad dziatalnoscig Miejsko - Gminnego Ztobka w szczegolnosci w zakresie:

1) organizacji pracy;
2) sprawozdawczoéci.

STRAZ MIEJSKA
§31

Zakres zadan i kompetencji Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSKOWEGO,BHP
i ADMINISTRACJI GOSPODARCZEJ.

§32
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1. W zakresie obronnym:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeri w zakresie wykonywania zadan
obronnych;

2) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenia
dokumentacji szkoleniowej;

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy
i miasta w warunkach Zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny oraz
nadzorowanie wykonania kart operacyjnych do planu przez wydzialy, jednostki organizacyjne
podporzadkowane i nadzorowane, a takze stosownych programéw obronnych;

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowar podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne;

5) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza Gminy
i Miasta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafstwa;

24



REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE

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

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

8) analizowanie wnioskow uprawnionych organéw w sprawie ¢wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie
postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie projektow decyzji 0 przeznaczeniu oséb lub rzeczy na
potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

9) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych oraz planu
éwiadczen osobistych i etatowych (doraznych) éwiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

11) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigc przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej;

12) planowanie i udziat w prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadar obronnych.

2. W zakresie OC :

1) ochrony ludnosci przed zagrozeniami czasu pokoju i wojny;

2) ochrony zaktadéw pracy oraz obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej;

3) ratowania i udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej;

4) wspétdziatania w zwalczaniu klgsk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen;

5) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy i miasta, nadzér nad organizacja iszkoleniem
utworzonych formacji OC;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka sprzetem OC na terenie miasta;

7) wspétdziatanie z kierownikami wydziatéw Urzedu, kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizacji zadan OC;

8) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

9) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

10) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

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

12) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

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

14) tworzenie i przygotowywanie do dziatari jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

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

16) planowanie i zapewnienie érodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medyczne] i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

17) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzeri wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

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

19) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnoéci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

20) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnoéci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazer i do celdw przeciwpozarowych;

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

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

23) opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majgcych wptyw na
realizacje zadan obrony cywilnej;

24) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej;

25) wspétpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
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26) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadar;

27) wspébtpraca z petnomocnikami wojewodoéw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi organami
administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadarn;

28) kontrolowanie Przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatari
ratowniczych;

29) ustalanie wykazu instytucji paristwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowar i realizacji przedsiewzigc w zakresie obrony cywilnej;

30) przygotowanie i Zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) opracowanie, uzgadnianie i systematyczna aktualizacja planu zarzgdzania kryzysowego;
2) zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu zarzadzania kryzysowego;
3) organizowanie, na wniosek przewodniczacego posiedzer zespotu zarzadzania kryzysowego oraz ¢wiczen
zespotu;
4) planowanie $rodkéw finansowych na funkcjonowanie zespotu zarzadzania kryzysowego.

4. W zakresie BHP i p.poi:
1) Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp;
2) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;
3) prowadzenie szkoleri w zakresie instruktazu ogolnego dla nowych pracownikéw, stazystéw, studentéw
odbywajacych praktyki i innych oséb skierowanych do pracy w Urzedzie;
4) wspdtdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej;
5) dokonywanie analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkéw przy pracy w Urzedzie;
6) udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzanie stosownych dokumentdw;
7) prowadzenie postepowari powypadkowych w drodze do pracy lub z pracy, sporzadzanie dokumentaciji;
8) dokonywanie oceny Wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe i urzadzenia gasnicze;
9) wnioskowanie o zakup niezbednego sprzetu i materiatéw w zakresie bhp i p.poz.

5. W zakresie administracji gospodarczej:
1) obstuga gospodarcza Urzedu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka Srodkami rzeczowymi, drukami,
formularzami, pieczeciami w tym:
a) przygotowywanie zaméwien materiatéw biurowych i wyposazenia biurowego przy uwzglednieniu
zasad racjonalnego gospodarowania srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;
b) dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych, wyposazenia biurowego, zgodnie z procedurg
0 zamdwieniach publicznych;
3) zaopatrywanie pracownikéw w niezbedne materiaty biurowe, érodki czystosci i wyposazenie biurowe;
4) realizacja zlecer w zakresie zapotrzebowania na wykonanie pieczeci i tablic urzedowych;
5) zapewnienie i wspotpraca przy dekorowaniu siedziby urzedu z okazji éwiat i rocznic.

6. W zakresie zgromadzen:
1) przyjmowanie zawiadomier o zamiarze zorganizowania zgromadzenia i zatatwianie catoksztattu spraw z
tym zwigzanych;
2) prowadzenie zaktadki »Zgromadzenia publiczne” na stronie Urzedu Gminy i Miasta w Biuletynie Informacji
Publicznej.

7. W zakresie imprez masowych i imprez artystycznych lub rozrywkowych:
1) przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie projektéw decyzji na przeprowadzenie imprez masowych;
2) kontrola imprez masowych pod katem zgodnosci z warunkami decyzji wydawanych przez Burmistrza Gminy
i Miasta;
3) przyjmowanie zawiadomieri o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych i zatatwianie
catoksztattu spraw zwigzanych z ta problematyka.

8. W zakresie ochrony informacji niejawnej:
1) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych dla Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;
2) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw.
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8)
9)
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przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wydawanie oraz wysytanie pism i materiatéw niejawnych
bedacych w obiegu;

prowadzenie dziennika korespondencyjnego pism wptywajacych i wychodzacych, dziennikow, wykazow
spisow, rejestréw o klauzuli niejawnej;

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

udostepnianie lub wydawanie dokumentdéw osobom do tego uprawnionym;

egzekwowanie zwrotu dokumentow;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI RADY | KOMISJI
§33
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska nalezy:

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

wspotdziatanie z Radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy samorzadowej, m.in. utrzymanie wigzi
radnych z wyborcami, przygotowanie materiatéw na posiedzenia Komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu
posiedzenia i jego obstuga;

prowadzenie rejestru skarg, whioskéw i listow kierowanych do Rady lub Przewodniczacego Rady;
prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

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

prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach Rady, przygotowywanie listy wyptat
diet;

wspotpraca z redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie publikacji aktow
normatywnych;

prowadzenie spraw soteckich;

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

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

§34

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

opracowanie i aktualizacja szczeg6towych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”;

okreélenie rodzaju stanowisk lub rodzaju prac zleconych, z ktérymi moze faczy¢ sig dostep do informacji
niejawnych, odrebnie dla kazdego rodzaju klauzuli tajnosci;

przeprowadzanie zwyklych postepowar: sprawdzajacych o0s6b dopuszczanych do pracy, wydawanie
poéwiadczen bezpieczeristwa;

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

prowadzenie wykazu 0s6b ktérym wydano upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnej klauzulg
Lzastrzezone”;

opracowanie i aktualizacja planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.
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INSPEKTOR RODO | DODO
§35

Zadania Inspektora RODO | DODO realizowane sg w ramach umowy cywilno-prawne;.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentéw

§ 37

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

§38
W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. Wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez sekretariat;

2. Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac ja w systemie elektronicznym obiegu
dokumentéw. Nastepnie Burmistrz lub Zastgpca lub Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska
umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej
oraz elektronicznej sg przekazywane kierownikom wydziatéw.

3. Korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw.
Przesytki polecone oraz za Zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mieé na kopercie uwidoczniony numer ze
spisu spraw oraz symbol komdrki organizacyjnej.

4. Pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i segregatorach
oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§39

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

§40

1. Burmistrz i Zastepca Przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach:
od 10.00 do 13.00 i $rode w godz. od 15.00 do 16.00 PO uprzednim zgtoszeniu wizyty w sekretariacie
w godzinach prac urzedu telefonicznie pod numerem telefonu (23) 657 25 40 lub drogg elektroniczng
sekretariat-zuromin @gmail.com

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢ wywieszona
w widocznym miejscu.
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§41

. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej lub whniesione do protokotu ustnie s3
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskdw

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.

. Rejestr skarg i wnioskow zgtoszonych do Rady, prowadzi Biuro Rady.

§42

. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska,
odpowied? musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowigzani sa zawiadomic Sekretarza

o sposobie zafatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawq oraz z kopia odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

§43

Sekretarz prowadzi biezaca kontrole w zakresie terminowodci | sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskow
oraz dokonuje w miarg potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§44

1. Burmistrz podpisuje pisma i dokumenty, w szczegodlnosci kierowane do:

1) naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy i administracji rzadowej Sejmiku Wojewddzkiego,
Wojewody, Rady Miejskiej, postow, sanatordw, a takze radnych

2) Najwyiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej Inspekcji Pracy;

3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) zwiazanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do
jednostek organizacyjnych;

5) zarzadzenia;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski;

7) podmiotéw kontrolowanych w zakresie wystapien pokontrolnych;

8) delegacje dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta, Kierownikom, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy, pozostatym pracownikom

. Pisma zastrzezone przepisami prawa oraz pisma, O ktérych mowa w ust. 1 przygotowujg a nastepnie

przedktadaja do akceptacji i podpisu Burmistrza komérki organizacyjne Urzedu.

§45

Do zadah i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezgcych do zadan Zastepcy Burmistrza;

2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do zastepcy Burmistrza;

3) podpisywanie decyzji i postanowier w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, w ramach
udzielonych upowaznien,

4) sporzadzanie wnioskow o przeszeregowanie lub zmiang warunkéw pracy lub zwolnienie pracownikow
Urzedu (w pionie przez siebie nadzorowanym);

5) podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzgdu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy i Miasta;

6) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Burmistrza

7) podpisywanie aktow notarialnych i umow.
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§46

Do zadar i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
a)
5)
6)

7)
8)

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezgcych do zadan Sekretarza;
aprobata wstepna pism zastrzezonych do wtasciwodci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezgcych do Sekretarza;

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

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

podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy i Miasta;

podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Burmistrza;

podpisywanie skierowari na badania lekarskie,

podpisywanie dokumentéw zwigzanych z petnieniem funkcji Petnomocnika ds. Wyboréw.

§47

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnodci:

1)
2)

3)
4)
5)

kontrasygnata uméw, z ktérych wynikaja zobowigzania Gminy i Miasta;

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

podpisywanie pism do jednostek organizacyjnych dotyczacych realizacji budzetu i spraw finansowych;
podpisywanie zawiadczen o stanie majatkowym;

podpisywanie innych dokumentéw na podstawie przepiséw szczegblnych lub upowaznienia Burmistrza.

§48

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych podpisujg:

1)
2)
3)

4)

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Burmistrza;

Informacje, opinie (z wyjatkiem stanowigcych tajemnice skarbowa) w sprawach dotyczacych ich zakreséw
dziatania;

korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw w sprawach przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych;

wnioski i opinie, postanowienia na podstawie upowaznienia Burmistrza i zaswiadczenia w sprawach
prowadzonych przez podlegtych pracownikdw.

§49

Dokumenty i projekty aktéw prawnych wraz z uzasadnieniem przedktadane do podpisu Burmistrza winny byé
uprzednio parafowane przez :

1)
2)
3)
4)
5)

pracownika przygotowujgcego dokument;

kierownika komdrki organizacyjnej przygotowujacej dokument;

adwokata lub radce prawnego w przypadku dokumentéw wymagajacych opinii prawnej;

skarbnika, gdy z czynnoéci prawnej wynika zobowiazanie pienigzne dla miasta;

zastgpce , sekretarza lub skarbnika sprawujgcego nadzdr nad komorka organizacyjng przygotowujaca
dokument.

30




REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE

ROZDZIAL VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§50

System kontroli obejmuje kontrolg zarzadcza i kontrolg zewnetrzng

§51

1. Tryb realizacji kontroli zarzadczej okreéla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
2. Kontrole zarzadcza w Urzedzie wykonuja:
1) Sekretarz — w zakresie funkcjonowania komdrek organizacyjnych, przestrzegania przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i dyscypliny pracy;
2) Skarbnik- w zakresie prawidfowosci gospodarowania érodkami budzetowymi.

§52

Kontrole zewngtrzng wykonuje w zakresie przyznanym przez Burmistrza petnomocnictw:
1) Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wykonania wydatkéw zgodnie z planami
finansowymi;
2) Kierownicy Wydziatow i Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, BHP i Administracji Gospodarczej w oparciu o wytyczne Burmistrza ustalajace zakres
tematyczny i sposob wykonania czynnosci kontrolnych i na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§53

1. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oscéb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokét w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych jeden
otrzymuje kontrolowany.

3. Whyniki kontroli przedkfada sig Burmistrzowi.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koricowe

§54

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okreslone s3
w regulaminie pracy Urzedu.

2. Kierownicy Wydziatéw opracowujq zakresy czynnosci dla podlegtych im pracownikow.

3. Wydziat Organizacyjny opracowuje zakresy czynnosci dla Kierownikow i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

4. Whioskowanie o zmiane lub uzupetnienie Regulaminu nastepuje za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.
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zalgcznik Nr1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta Zuromin

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE
Kierownictwo Urzedu
1) [ Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
2) | Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta
3) | Skarbnik Gminy i Miasta
4) | Sekretarz Gminy i Miasta
Komérki Organizacyjne Urzedu:
-8
1) [WYDZIAL FINANSOWY ETATOW
a) | stanowisko ds. ksiegowosci - 3 etaty
b) | stanowisko ds. wymiaru podatku - 1 etat
c) |stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat
d) |stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i podatku od $rodkow transportowych - 1 etat
e) |stanowisko ds. ptac - 1 etat
f) |stanowisko ds. obstugi kasy - 1 etat
-1
2) |WYDZIAL ORGANIZACYJNY ETATOW
a) | kierownik wydziaty organizacyjnego - 1 etat
b) |stanowisko ds. kadr i archiwum - 1 etat
c) | stanowisko ds. kancelarii(sekretariat) - 1 etat
d) | stanowisko ds. informatyki - 1 etat
-2i1/2
e) |sprzataczki etatu
f) | goniec - 1/2 etatu
pomoc administracyjna - 1 etat
Zespoét do Spraw Spotecznych
a) | stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych - 1 etat
b) | stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych - 2 etaty
3) |WYDZIAL GEODEZJI GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ROLNICTWA i -5
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO ETATOW
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) |[stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 2 etaty
c) | stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat
d) [pomoc administracyjna - 1 etat
4) |WYDZIAL INFRASTRUKTURY BUDOWNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA I.E}iT('JW
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) |[stanowisko ds. ochrony $rodowiska i budownictwa - 1 etat
c) |stanowisko ds. budownictwa - 1 etat
d) | stanowisko ds. realizaciji inwestycji i gospodarki mieszkaniowej - 1 etat




|

Zesp6t remontowo - budowlany

a) |specjalista - 1 etat

b) | pracownik gospodarczy — konserwator - 5 etatéw

c) kierowca(traktorzysta) - 2 etaty

5) | WYDZIAL GOSPODARSKI KOMUNALNEJ i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 3 etaty

a) | kierownik wydziatu - 1 etat

b) |stanowisko ds. ksiegowoséci w gospodarce komunalnej -1 etat

c) |stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - 1 etat

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | URZAD STANU CYWILNEGO -2i1/4

6) |ETATU ETATU

a) | kierownik USC i wydziatu - 1/4 etatu
-1i1M12

b) |zastepca kierownika uscC etatu
-11/112

¢) |stanowisko ds. ewidenciji ludnoéci spraw wojskowych i dowodow osobistych etatu

7) |WYDZIAL OSWIATY KULTURY PROMOCJI SPORTU i ZDROWIA -6 etatow

a) | kierownik wydziatu - 1 etat

b) |stanowisko ds. administraciji i gospodarki os$wiatowej - 1 etat

c) |stanowisko ds. szkolnictwa i o$wiaty - 1 etat

d) |stanowisko ds. promocji - 1 etat

e) |stanowisko ds. sportu - 1 etat

f) pomoc administracyjna -1 etat

8) STRAZ MIEJSKA -3 ETATY

a) | komendant - 1 etat

b) | Straznik - 2 etaty

9) |SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE: -2 ETATY

stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP i
a) | administracji gospodarczej - 1 etat
b) |stanowisko ds. obstugi rady i komisji - 1 etat




