ZARZADZENIE NR 7/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERWINSK NAD WISLA

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wisla

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 z p6zn zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wisla stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 24/2019 Wojta Gminy Czerwinsk nad Wista zdnia
5 kwietnia 2019 r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwinsk nad Wista.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Czerwinsk nad Wisla

Marcin Gortat
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista

z dnia 2 stycznia 2020 r.

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2020
z dnia 2 stycznia 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA i GMINY W CZERWINSKU NAD WISLA

Rozdzial 1.
Postanowienia Ogdélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta iGminy w Czerwinsku nad Wisla, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla:

1) zakres dzialania i zadania urzedu,
2) strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania,
3) zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
4) zasady podpisywania pism,
5) zasady kontroli zarzadcze;j.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) miescie i gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmin¢ Czerwinsk nad Wista;
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista;
3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejskg w Czerwinsku nad Wista;

4) przewodniczacym rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej w Czerwinsku nad
Wisla;

5) komisjach - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Czerwinsku nad Wista;

6) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista;

7) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wisla
8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wistg;

9) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista;

10) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke organizacyjna urzedu;

11) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej
urzedu;

12) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wislg.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow i zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.

3. Siedziba urzedu jest miejscowos¢ Czerwinsk nad Wista.

4. Terenem dziatania urz¢du jest Miasto i Gmina Czerwinsk nad Wisla.
5. Nazwa urzgdu brzmi: Urzad Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wistg.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze.

2. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista.
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3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dniach pracy urzedu, a takze w soboty, niedziele i inne dni
wolne od pracy w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2.Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, a w szczegdlnosci:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustaw, statutu miasta i gminy, uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

2) zadan zleconych zzakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywanych na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej,

3) zadan publicznych, realizowanych wspolnie zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego badz
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na
zasadzie porozumienia,

4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.
3. Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen iwydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania czynnosci prawnych
przez organy gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
1 petycji,
4) przygotowywanie projektu oraz wykonywanie ustalonego budzetu gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwatl rady i zarzadzen
burmistrza,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen komisji,

7) prowadzenie zbiorow aktow prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w Biuletynie
Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem urzegdu,

9) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepisow ustaw o dostgpie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zarzadzen burmistrza w powyzszym zakresie.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 6. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:

1) wydziaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.
2. W ramach wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

3. Obstuga prawna urzgdu wykonywana jest przez Wydziatl Organizacyjno — Administracyjny, a takze
przez kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w urzgdzie: adwokatow, radcow prawnych, doradcow
podatkowych, w ramach uméw cywilnoprawnych.

4. Wydziatami kierujg kierownicy.
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5. W wydziatach moga by¢ zatrudnieni zastepcy kierownikéw. Decyzje o utworzeniu stanowiska zastepcy
kierownika podejmuje burmistrz, bioragc pod uwage mi¢dzy innymi zadania realizowane przez wydziat.

6. Burmistrz zastepca Burmistrza, sekretarz oraz skarbnik nadzoruja prace komoérek organizacyjnych
urzedu podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

7. Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny, uwzgledniajacy obowigzujace
podporzadkowanie stuzbowe, ktore jako zatacznik nr 1 stanowi integralng czes¢ Regulaminu.

8. Strukturg stanowisk urzedu przedstawia zatacznik nr 2, stanowi integralng czg$¢ Regulaminu.
9. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

§ 7. 1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ iuprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla zakres czynnosci.

2. W zakresach czynno$ci kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu okreslona jest odpowiedzialnosé
i staty nadzor nad poszczegdlnymi zadaniami realizowanymi przez komoérke organizacyjna.

3. Za przygotowywanie zakresow czynno$ci odpowiedzialni sa:

1) Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem oraz Skarbnikiem — dla kierownikéw komorek organizacyjnych
urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) Kierownicy komorek organizacyjnych w porozumieniu z Sekretarzem — dla podlegtych pracownikow.
§ 8. 1. W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny - sygnatura ,,OA”

2) Wydziatl Finansowy — sygnatura ,,FN”,

3) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury — sygnatura ,,11”,

4) Urzad Stanu Cywilnego — sygnatura ,,USC”.

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, OC i p. poz. — sygnatura
,OC”.

2. Komorki Organizacyjne urzgdu przy zalatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje wlasciwymi sobie
sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) przejrzystosci,
3) stuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej,
4) racjonalnej gospodarnosci,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) kontroli zarzadcze;j,
7) podziatu zadan,
8) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,
9) wspotdziatania,
10) sprawnos¢ i szybkos$¢ dziatania.

§ 10. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i realizacji zadan, dziataja na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. W urzedzie stosowany jest Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista
przyjety zarzadzeniem Burmistrza.

§ 11. 1. Gospodarowanie Srodkami finansowymi miasta i gminy odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnosci
1 przejrzystosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad:
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1) gospodarnosci,
2) efektywnosci wykorzystywania srodkow publicznych,
3) legalnosci i celowosci.
2. Wydatkowanie srodkow finansowych miasta i gminy odbywa si¢ zuwzglednieniem obowigzujacych

przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 12. 1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziale czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zdan.

2. Burmistrz, sekretarz, skarbnik ustalajg zakres biezacych zadan inadzoruja prace bezposrednio
podleglych im komorek organizacyjnych urzedu oraz sa bezposrednimi przetozonymi kierownikow wydziatow,
aw przypadku ich braku sg bezpos$rednimi przetozonymi pracownikow pracujacych w wydziatach oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy organizuja, kieruja i nadzoruja praca podporzadkowanych im podlegtych pracownikow.

4. Kierownicy ponosza odpowiedzialno§¢ wobec burmistrza, sekretarza iskarbnika za prawidtowa
organizacje, skuteczng realizacj¢ zadan oraz za wykonanie uchwat, zarzadzen, decyzji i polecen przetozonych.

5. Kierownicy organizujg pracg wydzialow zapewniajac w sposob optymalny realizacj¢ nalozonych zadan.
6. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim

przetozonym.

§ 13. 1. Poszczegdlne komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich dziatalnosci merytoryczne;.

2. Komoérki te przy realizacji swych zadan sg zobowigzane do wspotdziatania zinnymi komorkami
organizacyjnymi urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 14. 1. Pracownicy urzedu, przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbgdnej
zwloki, w sposob rzetelny isumienny, zuwzglednieniem obowigzujacych przepisow, wtym Kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Za terminowos¢ zatatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.

4. Pracownik, ktory znieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowiagzku zawiadomienia strony o zaistnialej zwloce, podajac jej przyczyne i wskazujac termin zatatwienia
sprawy podlega odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

5. Pracownicy urzedu podlegaja okresowym ocenom, ktorych zasady przeprowadzania ustalone sa
w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

§ 15. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode tygodnia w godz.
15-17.

2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskdw codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy urzedu.

Rozdzial 5.
Kontrola zarzgdcza

§ 16. 1. W urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
osiggania celow i realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w urzedzie ijednostkach organizacyjnych gminy okreslaja
odrebne zarzadzenia burmistrza.
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Rozdzial 6.
Zakres zadan, burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz kierownika wydzialu

§ 17. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw przekazanych ustawa do
kompetencji innych organdw.

§ 18. 1. Burmistrz kieruje urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem zastgpcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, pracownikoéw na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.

2. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 19. Burmistrz realizuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace z innych
aktow prawnych, a takze zapewnia wspoétdziatanie urzedu z wiasciwymi organami witadz publicznych, a w
szczegolnosci z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 20. Burmistrz Miasta i Gminy:

Do kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie uchwat rady miejskiej i zadan okreslonych przepisami
prawa, w tym:

1) Kierowanie biezagcymi sprawami miasta i gminy oraz reprezentowanie urzedu, a takze Miasta i Gminy na
Zewnatrz,

2) Kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzagdzen wewnetrznych,
3) Wykonywanie budzetu,

4) Okreslanie polityki kadrowej i placowe;j,

5) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

6) Udzielanie pelnomocnictw procesowych oraz upowaznien w sprawach nalezacych do kompetencji
burmistrza,

7) Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem,

8) Podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji urzedu,

9) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) Wykonywanie czynnos$ci organu obrony cywilne;j,

11) Przygotowywanie projektow uchwat rady miejskie;j,

12) Okres$lanie sposobu wykonywania uchwat,

13) Skladanie oswiadczen w imieniu Miasta i Gminy w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym,

14) Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegédlnymi komorkami, w szczegélnos$ci dotyczacych podziatu
zadan,

15) Sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
16) Podpisywanie uméw i porozumien w imieniu Miasta i Gminy,
17) Wykonywanie czynno$ci przetozonego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

18) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa iuchwatami rady do kompetencji
burmistrza,

19) Przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,

20) Zatwierdzanie zakresOw czynnosci, ocen pracy pracownikoOw urzedu oraz ocena pracy pracownikow
podleglych bezposrednio burmistrzowi,

21) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

22) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow urzedu, zobowigzanych do sktadania
o$wiadczen oraz od kierownikow jednostek organizacyjnych miasta i gminy,

23) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.
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§ 21. Sekretarz:

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizuje jego prace.

2. Burmistrz moze powierzy¢ sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegodlnoSci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym,
3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegélno$ci nadzorowanie ikoordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow ireferendow od strony technicznej
1 organizacyjnej,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, dotyczacych organizacji pracy urzedu,
6) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwigzanych z pracg urzedu,
7) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,

8) nadzoér nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze oraz sporzadzaniem opisOw stanowisk,

9) nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu szkolen dla pracownikéw urzedu,

10) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

11) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

12) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez burmistrza,

13) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzgtu, bedacego na wyposazeniu urzedu,

15) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla kierownikow wydziatow oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

16) kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosci burmistrza w ramach udzielonych upowaznien,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien burmistrza,

18) nadzoér nad wprowadzaniem i tres$cig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
19) w czasie nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje burmistrz,
20) nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskow w sprawie odznaczen Panstwowych,
21) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem przez pracownikow projektéw uchwat,
22) nadzor nad realizacja, przez kierownikow, zadan w zakresie oceny pracy pracownikow,
23) pelni funkcje¢ pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
4. Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace wydzialu organizacyjno — administracyjnego.
§ 22. Skarbnik:
1. Skarbnik petni funkcje Glownego Ksiegowego budzetu miasta i gminy.
2. Skarbnik nadzoruje prace Wydzialu Finansowego.
3. Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu, koordynowaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu ikontroli dokumentoéw
W sposob zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczos$ci finansowej,
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b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

c¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkow wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym (budzetem),

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikow podatku od nieruchomosci,

6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych (w tym: polityki rachunkowosci), dotyczacych
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej,

7) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne miasta
i gminy,

8) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w wydziale,
9) opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz dotyczacych wykonywania budzetu,

10) organizowanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz przedkladanie
propozycji zmian budzetu,

11) nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji budzetu miasta i gminy oraz zapewnienie realizacji polityki
finansowej urzedu,

12) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych iumoéw skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
Miasta i Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

13) nadzorowanie Wydzialu Finansowego oraz odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania tego wydziatu,

14) podziat zadan nalezacych do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego pomigdzy pracownikéw tego
wydziatu oraz ocena pracy podleglych pracownikow,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien burmistrza,

16) w przypadku nieobecnosci skarbnika zastgpstwo petni kierownik wydziatu finansowego.
§ 23. Kierownicy wydzialow:

1. Kierownicy wydziatow w ramach swych obowigzkow, kompetencji i posiadanych srodkéw odpowiadaja
za merytoryczng iformalng prawidlowos¢, legalnosé, celowo$¢ irzetelno§¢ wykonywanych zadan, za
przestrzeganie dyscypliny budzetowej iprzepisow innych ustaw, oraz za zgodno$¢ przygotowanych
rozstrzygni¢¢, dokumentow, wnioskow i opinii z przyjeta w gminie strategia rozwoju.

2. W sprawach niezastrzezonych do wyltacznej wiasciwosci burmistrza kierownicy dziataja w imieniu
burmistrza, w zakresie zadan nalezacych do poszczegélnych wydziatow w granicach upowaznien im
udzielanych.

3. Do podstawowych zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowe zorganizowanie pracy,
2) wspoluczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy,

3) opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsigwzig¢ oraz uczestnictwo w ich realizacji, poprzez
zarzadzanie tymi projektami i zadaniami,

4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego wykorzystywania $rodkéw finansowych w podlegtych
komorkach organizacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

5) dokonywanie analiz kosztow realizacji poszczegolnych zadan,
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6) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan z realizacji zadan,
7) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.
4. Ponadto do kierownikow nalezy:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych pisemnych upowaznien burmistrza,
2) zatatwienie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu,
3) ustalenie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentoéw i obiegu informacji,

4) rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych oraz przygotowywanie i przedstawianie burmistrzowi
propozycji ich zalatwienia,

5) wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,

6) wspotdzialanie w usprawnieniu organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz komorek podleglych,

7) ustalenie szczegdtowych, indywidualnych zakreséw czynnosci podleglych sobie pracownikow,

8) dokonywanie ocen podlegtych pracownikow samorzadowych,

9) udziat w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikow,

10) wnioskowanie do burmistrza w sprawach osobowych pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych,
11) sporzadzanie plandéw pracy i jego wykonania w nadzorowanej komorce organizacyjne;j,

12) przygotowywanie informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista w zakresie pracy komorki organizacyjne;j,

13) przeciwdziatanie mobbingowi oraz dbalo$¢ o przestrzeganie zasad etycznych przez podleglych
pracownikow,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwlaszcza zadan
o charakterze migdzywydzialowym,

5. Kierownicy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ warunkéw 1irozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami
podleglych komdrek organizacyjnych,

2) wnioskowania w sprawach nagrod oraz kar porzadkowych,

3) wnioskowania w sprawach uruchamiania czy przesuwania §rodkow finansowych dla podlegtych komorek
organizacyjnych.

Rozdzial 7.
Zadania komérek organizacyjnych

§ 24. Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
1) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

2) Wspolpraca  z jednostkami  samorzadu terytorialnego, administracja rzadows, organizacjami
pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi gminy, radnymi, soltysami oraz innymi podmiotami
w zakresie przypisanych kompetencji.

3) Przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentéw, projektow uchwat na posiedzenia rady gminy oraz
zarzadzen burmistrza i nadawanie biegu ich realizacji.

4) Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci.

5) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

6) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek burmistrza i organéw miasta i gminy.
7) Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow.

8) Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami i potrzebami.

9) Wspoltdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu gminy oraz jego realizacji.
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10) Wspoldziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

11) Coroczne sporzadzanie planu zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw przez komorke
organizacyjng.

12) Wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjno — Administracyjnym w zakresie przygotowania aktualnie
obowigzujacych procedur, drukéw i instrukcji oraz informowanie o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych zatatwiania spraw.

13) Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego.

14) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej,

15) Wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych.
16) Wspoltdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
17) Usprawnianie wiasnej organizacji, form i metod pracy.
18) Wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez burmistrza lub sekretarza.
§ 25. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
Do zadan wydziatu nalezy:

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej burmistrzowi oraz administracyjnej, kancelaryjnej i gospodarczej
urzedu, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie sekretariatu — punktu kancelaryjnego urzgdu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem sekretariatu,
c) obstuga interesantow burmistrza,

d) prowadzenie kalendarza spotkan burmistrza,

e) obstuga orgnizacyjno — techniczna narad spotkan organizowanych przez burmistrza oraz ich
protokotowanie,

f) zapewnienie komunikacji burmistrza z pracownikami urzgdu,

g) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich kontaktow
z burmistrzem, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie do wtasciwych komoérek organizacyjnych,

h) przyjmowanie rejestrowanie, rozdzielanie korespondencji wptywajacej do urzedu,
1) wysylanie 1 dorgczanie korespondencji z urzedu,

Jj) rejestrowanie korespondencji wychodzacej z urzedu,

k) obstuga centrali telefonicznej, faksu, urzadzen biurowych,

1) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zalatwienia spraw w urzedzie oraz kierowanie ich
do wilasciwych komorek organizacyjnych,

m) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do burmistrza,
n) prenumerata czasopism,
0) wysylanie, zaproszen, podzigkowan i zyczen,
p) prowadzenie centralnych rejestrow:
- skarg, wnioskow i petycji,
- pieczatek stosowanych w urzgdzie,
- upowaznien i petnomocnictw,
- zawieranych umow,
- instytucji kultury oraz jednostek organizacyjnych,

- zarzadzen burmistrza,
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- udostgpniania informacji publicznej,
q) zapewnienie obstugi prawnej urzegdu,

r) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci, przestrzeganie przepisOw bhp i p. poz. w budynku urzgdu,
catodobowego zabezpieczenia budynku,

s) zapewnienie wykonywania okresowych przegladow stanu technicznego budynku urzgdu oraz instalacji —
prowadzenie ksigzki obiektu,

t) koordynowanie prac remontowych oraz konserwacyjnych w budynku urzedu,
2) Zapewnienie obstugi techniczno — administracyjnej radzie i komisjom, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi materiatow
dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych
organdw,

b) prowadzenie rejestrow uchwat oraz uchwat podejmowanych przez organy gminy, wysytanie podjetych
uchwal do organéw nadzorczych oraz do publikacji w dzienniku urzegdowym wojewodztwa
mazowieckiego,

¢) przekazywanie korespondencji do i od rady, i komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) przekazywanie uchwal, wnioskoéw, interpelacji oraz innych materialow rady do komorek
organizacyjnych urzedu w celu ich realizacji,

e) przygotowywanie materialdéw do projektow, plandw pracy organdéw gminy,

f) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen,
spotkan rady i jej komisji,

g) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
h) prowadzenie rejestru wnioskdw zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
i) prowadzenie rejestrOw prawa miejscowego,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o§wiadczen majatkowych przez radnych oraz
reklamowania radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny,

k) organizowanie szkolen radnym,

1) udzielanie informacji publiczne;,

m) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami,
n) obsluga interesantow przewodniczacego rady,

3) Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych zwigzanych zbiezacym nadzorem nad
prawidtowosciag wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw
i doboru klas.

4) Prowadzenie archiwum zaktadowego w szczegolnosci:

a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materiatbw archiwalnych
wytwarzanych w urzedzie,

b) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

c¢) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialdéw niearchiwalnych znajdujacych si¢ w zasobie
archiwum zaktadowego,

d) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
f) przekazywanie akt do wlasciwego archiwum Panstwowego,

g) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych dziatania archiwum
1 czynnosci kancelaryjnych,
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h) sporzadzenie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego 1istanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

i) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt w urzgdzie,

j) przeprowadzanie instruktarzu dla pracownikow urzedu w zakresie archiwizowania dokumentacji,
k) zarzadzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujagcymi w pomieszczeniach archiwum.
5) Zapewnienie obstugi administracyjnej zebran wiejskich i prowadzenie dokumentacji sotectw.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych zobowigzkiem skladania o$wiadczen o stanie majatkowym przez
burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych pracownikéw wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu burmistrza.

7) Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych urzedu, oraz kierownikow jednostek organizacyjnych miasta i gminy,

b) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,

c¢) prowadzenie spraw z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong zdrowia pracownikdéw urzedu,
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych i ryzyk w pracy,

d) przygotowywanie dokumentacji w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

e) przygotowywanie dokumentacji w zakresie naboré6w na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska
kierownicze oraz kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opisami stanowisk pracy,

g) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

h) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

1) przygotowywanie dokumentacji w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej,

j) prowadzenie spraw zwiagzanych z dzialalno$cia socjalng urzedu,

k) kontrola dyscypliny pracy,

1) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych oraz prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,
m) prowadzenie ewidencji pracownikow odznaczonych,

n) prowadzenie spraw w zakresie odbywanie w urzgdzie praktyk oraz stazy,

0) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzaniem robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy i prac
spotecznie uzytecznych,

q) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia pracownikow.

8) Prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikow materiaty kancelaryjne i sprzet biurowy zgodnie z ustawa
Prawa zaméwien publicznych.

9) Prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

10) Wspolpraca zurzednikiem wyborczym w zakresie przygotowania do przeprowadzenia wyborow
referendow,

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskie;.

12) Przygotowywanie i prowadzenie procedur zwiazanych z zaktadaniem przeksztatcaniem i likwidowaniem
jednostek organizacyjnych na terenie gminy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig oswiatowa w miescie i gminie, a w szczeg6lno$ci:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow os$wiatowych, w szczegélnosci ustawy Prawa
o$wiatowego, ustawy o systemie o§wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela,
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b) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkoét dla ktoérych organem
prowadzacym jest miasto i gmina Czerwinsk nad Wisla,

c¢) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie prowadzenia szkot i przedszkoli,
d) wykonywanie zalecen Kuratora O$wiaty wynikajacego z nadzoru pedagogicznego,

e) dokonywanie analiz dotyczacych tworzenia, przeksztalcania iutrzymania przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow oraz prowadzenie procedur z tym zwigzanych,

f) przygotowanie procedury konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub innej placowki
oswiatowej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i odwolywaniem
dyrektorow szkot,

g) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorium Os$wiaty oceny pracy dyrektora,
h) przygotowywanie wnioskoOw o przyznanie dyrektorom szkot i przedszkoli odznaczen,

i) prowadzenie spraw zwiagzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli zatrudnionych
w szkotach, ktorych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina Czerwinsk nad Wista,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nagréd Burmistrza dla nauczycieli zatrudnionych
w szkotach oraz wystgpowanie z wnioskami do Kuratorium O$wiaty o przyznanie nauczycielom nagrod
Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowej i innych,

k) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych szkot,
1) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej ,,S10”,

m) prowadzenie ewidencji szkot, przedszkoli i placéwek niepublicznych, opracowywanie projektu sieci
szkot publicznych,

n) prowadzenie ewidencji speiniania obowigzku nauki,

0) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisja egzaminacyjng na
stopien nauczyciela mianowanego,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z rzgdowym programem pomocy uczniom — ,,Wyprawka szkolna”,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostgpem do podrecznikow, materialdéw edukacyjnych
i ¢wiczeniowych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkot,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja, statystyka i sprawozdawczoscig o§wiatowa,
t) opracowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

u) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania o$wiaty,

V) przygotowywanie wnioskdw o zwigkszenie czesci oswiatowej subwencji ogolnej,

w) nadzor nad prawidtowoscia wykorzystania dotacji celowych przekazywanych na realizacj¢ zadan
o$wiatowych, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

x) zapewnienie realizacji zadan z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia w celu przygotowania
zawodowego pracownikdw mtodocianych,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia organizacji pozarzadowych.

15) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a w
szczegblnosci:

a) opracowanie programu wspolpracy Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista z podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,

b) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

¢) organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzadowymi,

d) opracowywanie projektow zarzadzen, uchwal, postanowien iinnych aktow prawnych dotyczacych
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
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e) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan konkursowych,

f) udziat w pracach komisji konkursowych rozpatrujacych wnioski organizacji pozarzadowych i innych
podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego sktadanych w ramach otwartych konkursow
ofert na realizacje zadan publicznych oglaszanych przez Burmistrza,

g) kontrola merytoryczna podmiotow, ktore otrzymaty dotacje z konkursu,
h) przygotowywanie rocznych sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

i) realizacja procedur pozakonkursowych zgodnie zustawa o dziatalno$¢ pozytku publicznego io
wolontariacie,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia miasta igminy do organizacji pozarzadowych
skupiajacych samorzady.

16) Wspolpraca z Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng w zakresie tworzenia, taczenia, przeksztatcenia,
nadawania statutow instytucja kultury.

17) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

18) Wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej zwiazana z tworzeniem, laczeniem,
przeksztalcaniem, nadawaniem statutow oraz z powierzeniem zadan gminy z zakresu pomocy spoteczne;j.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka irozwiazywaniem probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziataniu narkomanii, a w szczegdlnosci:

a) planowanie ikoordynowanie dzialan na rzecz przeprowadzania izwalczania skutkéw patologii
spotecznych w tym walka z alkoholizmem i narkomania,

b) prowadzenie dziatan gminy zwiazanych z profilaktyka irozwigzywaniem problemow alkoholowych
zgodnych z przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym m.
in.:

- opracowywanie, przy wspolpracy zmiejsko - gminng komisja rozwigzywania problemow
alkoholowych, projektu gminnego program profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz po uchwaleniu przez Rade Miejska w Czerwinsku nad Wistg realizacja programu,

- zabezpieczanie =~ warunkow  organizacyjno-technicznych pracy oraz sprawowanie obstugi
administracyjno-kancelaryjnej miejsko - gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych,

- wnioskowanie o udzielenie pomocy osobom, instytucjom i organizacjom dziatlajacym na rzecz
przeciwdziatania alkoholizmowi,

- inicjowanie dziatan majacych na celu udzielanie pomocy osobom-ofiarom przemocy w rodzinie,

- przygotowywanie propozycji planu finansowego na cele i dziatania zwigzane z przeciwdzialaniem
alkoholizmowi,

- wspotdziatanie  z placowkami  o§wiatowymi  i1mlodziezowymi organizacjami o$wiatowo-
wychowawczymi w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi,

- organizowanie kontroli przestrzegania zasad i warunkdéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

c) Realizacja zadan miasta i gminy wynikajacych z przepisOw ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii,
W tym m.in.:

- przygotowywanie propozycji projektu miejsko - gminnego programu przeciwdziatania narkomanii
oraz po uchwaleniu przez Rade Miejska w Czerwinsku nad Wistg realizacja programu,

- organizowanie dostepnosci pomocy terapeutycznej 1irehabilitacyjnej oraz udzielania pomocy
psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktorych wystepuja problemy narkomanii,

- prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej dotyczacej
narkomanii,

- wspbldziatanie z instytucjami, organizacjami iosobami fizycznymi w zakresie rozwigzywania
problemoéw narkomanii,

- przygotowywanie raportu z wykonania miejsko - gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,
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- przygotowywanie informacji zrealizacji dziatan podejmowanych w danym roku, wynikajacych
z gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;

d) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym z organizacjami pozytku publicznego, w zakresie
zlecania zadan publicznych zwigzanych z profilaktyka alkoholows i przeciwdziataniem narkomanii oraz
dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadan okreslonych w umowie.

20) Realizacja zadan miasta igminy wynikajacych zprzepisow ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie, a w szczegolnosci:

a) Opracowywanie Miejsko-Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie,

b) Nadzoér nad prawidlowoscia wykonywanych zadan przez Zespot Interdyscyplinarny,
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ubezpieczeniowa Miasta i Gminy, a w szczegdlnosci:
a) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,
b) przyjmowanie zgloszen o szkodach,
¢) prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkod dla zgloszonych szkdd,
d) sktadanie odwotan i wnioskéw likwidacyjnych,
e) aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia,
f) wspolpraca z Brokerem ubezpieczeniowym.

30) Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego, sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j,
a w szczegblnosci:

a) zapewnienie 1iutrzymanie sprawno$ci narzedzi informatycznych, (oprogramowania i sprzetu) dla
wszystkich uzytkownikow systeméw eksploatowanych w urzedzie,

b) usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego, zlecenie napraw wyspecjalizowanych firmom,
c¢) prowadzenie spraw z zakresu likwidacji sprzetu komputerowego bedacego na stanie urzegdu,

d) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i oprogramowania, zakupionych licencji, oraz zakup
niezbednego sprzetu komputerowego, oraz programéw komputerowych niezbednych do prawidtowe;j
pracy urzedu,

e) instalowanie niezbednych aktualizacji oprogramowania na serwerach i stacjach roboczych,

f) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegélnych stanowisk, w sprzet komputerowy 1 biezace jej
aktualizowanie,

g) zapewnienie obshugi elektronicznej platformy ushug administracji publicznej e-Puap,
h) prowadzenie rejestru kwalifikowanych podpisow elektronicznych pracownikéw urzedu,
i) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej urzedu,
j) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego ASI,
k) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami,
1) zakup sprzegtu komputerowego na potrzeby urzedu,
31) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych osobowych
zgloszonych:

- przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staly lub czasowy
i cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy,

- zmiany danych objetych rejestracja stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu,
zmiany dowodu osobistego, zmiany obywatelstwa. Numeru PESEL.

b) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

- w zbiorach meldunkowych
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- w zbiorze PESEL

-w ewidencji wydanych 1iutraconych dowodow osobistych na nosniku danych lub w drodze
teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu informatycznego.

c¢) prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie
i uchylenie czynnosci techniczno-materialne;j,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu,

e) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludno$ci,

f) udostgpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
1 uniewaznionych dowodéw osobistych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,
h) opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania si¢ cudzoziemcow,

i) wspotudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendow iinnych zadan
wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancow gminy,

J) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
k) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw obywatelskich.
32) Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

a) elektronicznej rejestracji urodzen, malzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny,

b) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie aktéw urodzenia, matzenstwa, zgonu,
d) prowadzenie skorowidzow do ksiag,
e) kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow,
f) przyjmowanie o§wiadczen o:
- wstgpieniu w zwigzek matzenski,
- wyborze nazwiska matzonkow i dzieci po zawarciu malzenstwa,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
- uznaniu dziecka urodzonego oraz poczgtego,
- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
g) wydawanie zaswiadczen:
- stwierdzajacych brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
- 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
- wpisach dokonywanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku,
- 0 stanie cywilnym,
h) wydawanie skroconych i zupelnych odpisow aktow oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie,
i) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych na wniosek takich jak:
- prostowanie bledow w akcie,
- uzupeknianie aktu,
- transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzadzonego za granica,

- sporzadza nie aktu, jezeli zdarzenie nastgpilo za granicg i nie zostato zarejestrowane w zagranicznych
ksiegach stanu cywilnego,

j) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego z ksiggi utraconej lub zniszczonej,
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k) skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
1) przekazania sprawy wlasciwemu organowi,

m) zezwolenie upowaznionym przedstawicielom organdéw panstwowych oraz instytucji naukowych na
udostepnienie akt stanu cywilnego,

n) rejestracja orzeczen sadow z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w tym orzekajacych
o0 separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,

0) wpisywanie przypisow do akt stanu cywilnego,

p) korespondencja z polskimi placdwkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
q) przechowywanie ksiag i akt zbiorczych w archiwum zaktadowym,

r) konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

s) wspoélpraca z Archiwum Panstwowym - przekazywanie 100- letnich ksigg.

t) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,

u) organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwiagzek malzenski,

v) kompletowanie dokumentéw, sporzadzanie wnioskOw oraz organizowanie uroczysto$ci wreczania przez
burmistrza medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

w) wydawanie decyzji oraz realizacja zadan zwigzanych z postgpowaniem w sprawie zmiany imion
1 nazwisk,

x) wystepowanie o nadanie numeru PESEL wzwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla osob
urodzonych w Polsce, z jednoczesnym dopisaniem adresu zameldowania,

y) nadania numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plci,

z) aktualizacji, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w rejestrze PESEL
odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla
ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego.

33) Wspolpraca z radnymi, soltysami, jednostkami organizacyjnymi miasta i gminy.

34) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i ochrong zdrowia, w tym organizacja profilaktycznych badan
i promocja zdrowia ludnosci.

35) Opracowywanie, aktualizacja i realizacja strategii promocji miasta i gminy.
36) Opracowywanie systemu identyfikacji gminy i wdrozenie zasad w zakresie ich uzywania.

37) Podejmowanie dziatan w celu tworzenia warunkdéw sprzyjajacych rozwojowi sportu, wynikajacych
Z ustawy o sporcie.

38) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych.
§ 26. Wydzial Finansowy
Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajacych procedure uchwalania budzetu miasta
1 gminy.

2) Opracowywanie projektow budzetu miasta i gminy i jego zmian,
3) Analiza realizacji budzetu.

4) Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomigdzy realizacja dochoddéw i wydatkow budzetowych przy
uwzglednieniu zachowania wskaznikow dotyczacych deficytu i dlugu miasta i gminy.

5) Kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych zbudzetu miasta i gminy w jednostkach
organizacyjnych.

6) Prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow budzetowych.
7) Prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT.

8) Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.
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9) Prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10) Wspolpraca zjednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow zmian planoéw
finansowych w roku budzetowym.

11) Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym rejestru dochodow
budzetowych, kart wydatkdéw oraz analityki do kart rozrachunkowych.

12) Prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i pozabudzetowe;.

13) Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych.

14) Przygotowanie projektu zarzadzenia i materialow do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy
i urzgdu oraz jej rozliczanie.

15) Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym:

a) ksiegi gtdéwne — ewidencja syntetyczna dla organu, jednostki i kont pomocniczych,
b) ksiegi pomocnicze — ewidencja analityczna dla rozrachunkéw z kontrahentami, srodkéw trwatych,
16) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych.
17) Sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych.
18) Przypis naleznos$ci i windykacja dochodow:
a) z tytutu czynszu najmu,
b) z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
¢) z tytulu przeniesienia prawa wtasnosci gruntow komunalnych na rzecz osob fizycznych,
d) z tytulu optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
e) z tytulu sprzedazy mienia gminy,
f) z tytutu oplaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,
g) z tytutu zajecia pasa drogowego,
h) z tytutu innych optat, niewymienionych.

19) Sporzadzanie dokumentéow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od oséb
fizycznych.

20) Dokonywanie przelewow.
21) Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

22) Gromadzenie ibadanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym irzeczywistym przedlozonych
deklaracji podatkowych.

23) Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkoéw i optat.
24) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych.

25) Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkéw i optat oraz
prowadzenie postepowania zabezpieczajacego.

26) Przygotowywanie materiatow i niezbgednych danych do projektow uchwat rady miejskiej, ustalajacych
wysokos¢ podatkow i optat lokalnych.

27) Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych.
28) Potwierdzanie wnioskow o wydanie za§wiadczen w oparciu o akta podatkowe,

29) Rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego oraz
prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych znadawaniem i aktualizowaniem przez podatnikow podatku od
nieruchomosci, rolnego lub lesnego zgloszen identyfikacyjnych (NIP).
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31) Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych przez wydziat zadan.
32) Przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej z zakresu finansow.
33) Przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza z zakresu finansow,

34) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych idanych osobowych oraz
tajemnicy skarbowe;.

35) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w sposob
okreslony instrukcja kancelaryjna.

36) Okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow, a takze
dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

37) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami §cistego zarachowania,
38) Dokonywanie umorzen srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

39) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym
deklaracji podatkowych sktadanych miastu
i gminie.

40) Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego.

41) Wystawianie i prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych.

42) Prowadzenie kontroli podatkowej w terenie.

43) Wykonywanie innych czynnosci w zakresie dziatania gminy jako organu podatkowego.

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan cywilnych ikarnych, w tym wydawanie
zas§wiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow sagdowych.

45) Prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglo$ci podatkowych w zakresie wilasciwosci gminy jako
organu podatkowego.

46) Sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa placowek oswiatowych.

47) Wspolpraca z urzgdami skarbowymi i komornikami sagdowymi i innymi organami administracji publicznej
w zakresie prowadzonych przez nich postgpowan dotyczacych naleznosci pieni¢znych gminy (podatek od
nieruchomosci, podatek rolny ilesny, podatek od spadkéw idarowizn, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych i od karty podatkowej, optata skarbowa).

48) Zabezpieczanie naleznosci podatkowych podlegajacych egzekucji administracyjnej poprzez stosowanie
zastawu skarbowego lub wpisu hipoteki przymusowej powstalych ztytulu zaleglosci podatkowych
stwierdzonych decyzja (wnioski o wpis hipoteki przymusowej iustanowienie zastawu, wszczynanie
i popieranie egzekucji z ruchomosci i nieruchomosci).

49) Systematyczne monitorowanie ewidencji dochodéw podatkowych wedlug rodzajow w sposob
umozliwiajacy ich prawidtowa windykacje.

50) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych w zamian za
zalegto$ci podatkowe.

51) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez burmistrza postanowien w sprawie zastosowania ulg
w zaptacie podatkow wymierzanych i pobieranych przez urzgdy skarbowe (podatek od spadkéw
i darowizn, podatek od czynno$ci cywilnoprawnych, podatek od karty podatkowej).

52) Przygotowywanie i kierowanie do organu egzekucyjnego tytutdéw wykonawczych w zakresie zaleglosci
podatkowych oraz prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych.

53) Zadania z zakresu plac:
a) sporzadzanie list plac,
b) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,
¢) sporzadzanie wszystkich dokumentdéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS

d) sporzadzanie przelewoéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,
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e) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad prowadzi archiwum,
f) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddéw ksiegowych,

g) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat) na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych
podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty,

h) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkoéw podjetych z rachunkow bankowych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezace,

54) W zakresie prowadzenia programu ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow:
a) monitoring rynku ofert ubezpieczen zdrowotnych,
b) negocjacje w zakresie uzyskania optymalnych warunkéw ubezpieczenia,
¢) prowadzenie aktualnych wykazow ubezpieczeniowych,
d) przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach od ubezpieczonych,
e) pomoc w przygotowaniu dokumentow,
f) zglaszanie zdarzen do ubezpieczyciela,
g) monitoring wyptaty odszkodowan.
§ 27. Wydzial Inwestycji i Infrastruktury
Do zadan wydziatu nalezy:
1) Do zadan w zakresie inwestycji nalezy w szczegolnosci:
a) opracowywanie planéw inwestycyjnych oraz rzeczowo-finansowych,
b) realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego,
¢) przygotowanie dokumentow niezbgdnych do rozpoczecia inwestycji,

d) przygotowanie umow dotyczacych wykonania  dokumentacji projektowo kosztorysowe;j,
wykonawstwa rtobot i zastgpstwa inwestycyjnego zgodnie zobowigzujacymi przepisami Prawa
zamowien publicznych,

e) udzial w naradach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania dokumentacji,

f) uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczacych realizacji inwestycji,
z chwila wejscia wykonawcy na budowe,

g) koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi gminy,
h) zapewnienie nadzoru inwestorskiego,
i) nadzor nad wykonawcami robot, w tym egzekwowanie uzyskiwania decyzji na zajecie pasa drogowego,

J) przestrzeganie, w porozumieniu ze skarbnikiem, termindw zwalniania zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

k) udziat i wykonywanie wszystkich pozostalych czynnosci zwigzanych z realizacjg inwestycji,
1) rozliczanie prowadzonych inwestycji,

m) realizacja zatwierdzonego planu remontéw budynkéw wchodzacych w sklad zasobu komunalnego
miasta i gminy,

n) przygotowanie inwestycji do odbiorow koncowych, uzyskania pozwolenia na uzytkowanie ido
przekazania uzytkownikowi,

o) nadzor nad inwestycja w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania usterek gwarancyjnych oraz
dokonywania przegladéw gwarancyjnych,

p) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji,

q) wspoltpraca ze skarbnikiem ipodleglymi mu wydziatami w zakresie uzgadniania comiesi¢cznych
naktadoéw na poszczegolne zadania inwestycyjne,
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r) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentoéw i dokumentacji technicznej poszczegélnych zadan
inwestycyjnych, oraz archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu zadan przez okres zgodny
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

s) prowadzenie zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym podmiotéw prywatnych zgodnie
Z przepisami ustawy o partnerstwie publiczno - prywatnym,

t) przyjmowanie wnioskow dot. realizacji projektow w zakresie partnerstwa publiczno - prywatnego,
sprawdzania ich pod wzgledem formalnym i przedstawiania burmistrzowi do zaopiniowania,

u) rejestracja i realizacja inicjatyw zwigzanych z partnerstwem publiczno - prywatnym,

v) wspélpraca z podmiotami zewngtrznymi w celu pozyskiwania $rodkow lub realizacji programow
pomocowych Unii Europejskiej,

w) nadzor nad realizacjg programow, pozyczek lub dotacji, w tym przekazywanie pozyczkodawcy lub
jednostce dotujacej informacji o realizacji inwestycji, faktur, zdje¢, uzgadnianie wszelkich zmian
w harmonogramie, itp.,

x) rozliczanie poszczegdlnych rat pozyczki lub dotacji, rozliczenie koncowe, przygotowywanie wnioskow
o czgéciowe umorzenie sptat, wykazywanie efektow ekologicznych iinnych warunkéw wynikajacych
Z umow pozyczki.

2) Do zadan z zakresu infrastruktury nalezy w szczegoélnosci:
a) wspodlpraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,
b) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog.
¢) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy o zaliczeniu drog do kategorii drog gminnych,
d) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

e) wydawanie opinii w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie, naciskach osi Iub
wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie oplat,

g) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z gospodarka
drogowa,

h) opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego,

i) koordynacja robot w pasie drogowym w zakresie zajgcia pasa drogowego na cele niezwigzane
z gospodarka drogowa,

j) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
k) zlecanie umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic,

1) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

m) zlecanie okresowych pomiaré6w ruchu drogowego,

n) zlecanie i przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

0) zlecanie wykonywania rob6t interwencyjnych i zabezpieczajacych,

p) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych,

q) realizacja zadan inzynierii ruchu w tym w szczegdlnosci:

- umieszczanie i utrzymanie znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji §wietlnej, urzadzen sygnalizacji
dzwickowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych,

- wnioskowanie oznakowania drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,
- zlecanie utrzymania przystankow i wiat przystankowych komunikacji publicznej na terenie gminy,

r) organizacja i nadzor nad biezagcym utrzymaniem i eksploatacja o$wietlenia drogowego, w szczegdlno$ci
w zakresie:
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- wspblpracy z Zakladem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przytaczenia
urzadzen elektrycznych,

- przygotowywania umow na dostawe energii,
- prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen elektroenergetycznych,
- rozliczania miesigcznego zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb o§wietlenia drogowego,
- organizacji i nadzoru nad eksploatacjg urzadzen i linii o$wietlenia drogowego,
s) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
t) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen komunalnych.
3) Do zadan z zakres integracji europejskiej nalezy w szczegolnosci:

a) wyszukiwanie, gromadzenie 1iudostgpnianie informacji o Unii Europejskiej oraz funduszach
pomocowych, w szczegdlnosci europejskich,

b) prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow zewnetrznych, w tym
analizowanie programo6w europejskich i krajowych pod katem mozliwo$ci wykorzystania ich na terenie
miasta i gminy oraz przedktadanie informacji z tego zakresu burmistrzowi, komérkom organizacyjnym
urzedu oraz jednostkom organizacyjnym miasta i gminy,

¢) pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujacych pomoc finansowg i warunkach stawianych projektom
1 wnioskodawcom ubiegajacym si¢ o §rodki pomocowe,

d) koordynacja dziatan urzgdu, komoérek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie:

- wyboru projektow do realizacji ubiegajacych si¢ o wsparcie finansowe,

- organizacji przygotowania i realizacji projektow,

- przygotowania wnioskow aplikacyjnych i niezbednej do uzyskania dofinansowania dokumentacji,
- monitoringu realizacji projektow, sprawozdawczos$ci oraz rozliczenia dotacji,

- przygotowywanie Informacji i zapewnienie wlasciwej promocji projektom realizowanym z udziatem
srodkow zewngtrznych, w szczegolnosci z udziatem $rodkéw UE,

- wnioskowania do budzetu gminy o zabezpieczenie udzialu wlasnego gminy niezbednego do
realizowanych projektow,

e) nawigzywanie kontaktow ibiezaca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwos$ci inwestowania na terenie miasta 1 gminy,

f) opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta i gminy,

g) podejmowanie dziatan ikreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej,

4) Do zadan z zakresu zamdwien publicznych nalezy w szczegolnos$ci:
a) przedstawienie propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego,

b) wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi urzgdu w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia i dokumentéw niezbgdnych do wszczgcia postgpowania,

c) przygotowanie kompleksowej dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

d) weryfikacja pod wzglegdem formalnym oraz finansowym ofert zlozonych w postgpowaniach
przetargowych,

e) przygotowywanie i wysytanie zawiadomien do wykonawcow i Urzedu Zamowien Publicznych,
f) publikacja ogloszen o postgpowaniu, wymaganych przez ustaweg Prawo zamowien publicznych,
g) przygotowywanie projektow korespondencji z wykonawcami,

h) przygotowywanie oraz zawieranie umoéw z wykonawcami wytonionymi w postgpowaniach,
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1) przygotowywanie planéw zamdwien publicznych,
J) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych dla urzgdu,

k) prowadzenie rejestru zamowien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych na podstawie art.1-pkt 8 tejze ustawy,

1) przygotowywanie oraz przekazywanie corocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych
do Urzgdu Zamoéwien Publicznych,

m) przygotowywanie oraz przekazywanie do wlasciwego pracownika urzgdu dokumentéw do archiwizacji.
5) Do zadan wydziatu z zakresu tadu przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:
a) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju miasta i gminy,

b) realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsiewzie¢ stuzacych sporzadzaniu
studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

c) przygotowanie materiatdw niezb¢dnych do opracowania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

d) zlecenie opracowan miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
e) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.
f) wydawanie wypisow i wyrysow z planu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczeniami finansowymi, wynikajacymi zustalen planoéw
zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
i) dokonywanie prognozy skutkéw uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
j) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym:

- decyzji o lokalizacji celu publicznego,

- decyzji o warunkach zabudowy,

k) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

1) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego,

m) opracowywanie informacji o zgltoszonych zadaniach wlascicieli z art. 36 ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym i wydanych decyzjach z art. 37 ust. 6 1 7 cyt. ustawy i przedstawianie
informacji radzie gminy co najmniej raz w roku,

n) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu fadu przestrzennego dzialania wydziatu,
0) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania wydziatu,
p) prowadzenie indywidualnych projektow technicznych,

q) sktadanie wnioskéw do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr
kultury oraz przedmiotow zashugujacych na wciagniecie do rejestru i prowadzenie rejestru zabytkow,

r) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad uzytkowaniem
obiektow zabytkowych, zgodnie zzasadami opieki nad zabytkami w sposob zabezpieczajacy ich
wartosc¢.

6) Do zadan z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem miejsko-gminnym zasobem nieruchomog$ciami, w tym:

a) podejmowanie czynnos$ci i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do zbycia lub oddania w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci miejsko-gminnych, w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,
- ustanawianie prawa uzytkowania wieczystego,

- ustalanie rocznych oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,
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- ustala nie zakresu i warunkéw uzytkowania wieczystego, wygasania prawa uzytkowania wieczystego,
- wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy uzytkowania wieczystego i zarzadza nieodebrania gruntow,

- przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czgéci bedacych w uzytkowaniu
wieczystym,

- sprzedaz prawa wlasnos$ci na rzecz uzytkownikow wieczystych,
- przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
- aktualizacja optat rocznych,

- ustalanie dodatkowych optat rocznych, ktére obcigzaja uzytkownika wieczystego =z tytutu
niedotrzymania termindéw zagospodarowania nieruchomosci,

- podejmowanie czynno$ci zwigzanych zrealizacja przez uzytkownika wieczystego gruntu
stanowigcego wlasnos¢ miasta i gminy zobowigzania do uiszczenia optaty rocznej,

b) nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci,

¢) regulacja standw prawnych nieruchomosci, w tym podejmowanie dziatan w celu komunalizacji mienia,
d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamiang gruntow,

e) przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od optat rocznych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem naleznych gminie optat adiacenckich oraz jednorazowej
oplaty z tytutu wzrostu warto$ci, nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem badz zmiang miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

h) wspotpraca ze starosta w sprawach zwigzanych z wywlaszczeniem oraz zwrotami nieruchomosci,

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydzierzawianiem terenéw i nieruchomos$ci oraz naliczanie
stosownych oplat,

j) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz
zawieraniem u moéw o przekazanie nieruchomosci,

1) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,
m) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w zakresie gruntow.

7) Do zadan wydziatu w zakresie gospodarowania zasobami lokalowymi nalezy w szczegolnosci:
a) ksztattowa nie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,

b) realizacja zadan z zakresu gospodarki izarzadzania lokalami mieszkalnymi oraz uzytkowymi na
podstawie obowiazujacych przepiséw,

¢) utrzymanie i eksploatacja gminnych zasobow lokalowych,
d) nadzor nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobow mieszkaniowych,

e) prowadzenie ewidencji zasob6w mieszkaniowych i ubytkowych, wymiar czynszow za lokale uzytkowe
1 mieszkaniowe oraz kaucji mieszkaniowych,

f) wspoldziatanie z zarzagdcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasobow gospodarki lokalowej,

g) zlecenie przeprowadzania remontow budynkéw komunalnych iznajdujacych si¢ wnich lokali
mieszkaniowych,

h) wykonywanie obowigzkow wynajmujacego,

i) przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczen zastgpczych osobom z doméw przewidzianych do
rozbiorki lub remontu w zwigzku z zagrozeniem lub pozbawieniem wskutek klegski zywiolowe;,

j) wykonywanie eksmisji lokalowej,

k) planowanie, gospodarowanie 1irozliczanie si¢ z wydatkow s$rodkow finansowych przewidzianych
w budzecie miasta i gminy w zakresie wykonywanych zadan,
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1) rozpatrywanie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalnymi lokalami mieszkalnymi, a w szczegolnosci:

- regulowanie tytuldéw prawnych osdb zamieszkujacych w lokalach wchodzacych w sktad zasobu
lokalowego,

- kierowanie do egzekucji prawomocnych wyrokow sadowych orzekajacych eksmisje zlokalu
komunalnego,

- zapewnienie lokalu socjalnego dla os6b majacych orzeczona eksmisj¢ zlokalu mieszkalnego
i posiadajacych uprawnienia do otrzymania lokalu socjalnego,

m) zabezpieczenie nalezacych do zasoboéw miejsko-gminnych budynkow mieszkalnych pod wzgledem p-
poz i BHP,

n) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkéw mieszkalnych.

8) Do zadan z zakresu wynikajacych zustawy prawo geodezyjne i kartograficzne naleza w szczeg6lnosci
sprawy z zakresu:

a) rozgraniczenia nieruchomosci,
b) prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz oznaczania nieruchomosci.
9) Do zadan wydzialu w pozostatym zakresie dotyczacym gospodarki nieruchomosciami nalezy:

a) uczestniczenie w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykazéow nieruchomosci 0sob
prawnych i fizycznych w oparciu o zapisy w ewidencji gruntow,

b) podejmowanie wszelkich czynnos$ci w sprawach wydzierzawiania gruntéw stanowigcych wilasno$¢
miasta i gminy,

c) prowadzenie spraw z zakresu podzialow oraz ustalanie odszkodowan ztytulu przejecia gruntow
wydzielonych w ramach tych podziatow pod drogi miejsko-gminne.

10) Z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;

b) wydawanie potwierdzen przyje¢cia wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,

c) przeksztatcanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej na forme
dokumentu elektronicznego,

d) przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej dotyczacych
wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, licencji na przewdz osob takséwka, zezwolen
na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie drogowym.

11) Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
a) przyjmowanie i analiza wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych z przeznaczeniem do spozycia
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

¢) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z cofnigciem lub wygasnigciem zezwolen w przypadku
nieprzestrzegania zasad i warunkow prowadzenia sprzedazy napojow alkoholowych,

d) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

e) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych,
f) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych podczas organizacji przyjec,

g) wydawanie duplikatu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

h) wspoélpraca z Miejsko-Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

i) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej i udzielanie im informacji,

j) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wyznaczania ilo$ci punktow sprzedazy napojow
alkoholowych na terenie miasta i gminy oraz okreslania zasad lokalizacji punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych,
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k) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
12) Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o ustugach turystycznych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone ushugi
hotelarskie,

b) dokonywanie kontroli innych obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie,
¢) wprowadzanie danych do GUS o obiektach swiadczacych ustugi noclegowe w formie elektroniczne;,
13) Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o transporcie drogowym, w tym:

a) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka na pojazd i obszar miasta i gminy:

b) wydawanie icofanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych iprzewozow regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

¢) przedstawianie ministrowi wlasciwemu ds. transportu informacji dotyczacych liczby i zakresu
udzielonych licencji i zezwolen,

d) kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu drogowego z przepisami
ustawy 1 warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.

14) Do zadan wydzialu wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach:

a) wystepowanie do wojewodzkiego Inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan bedacych w jego
kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wlasnej stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot
przepisow o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie moglo nastapic,

b) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,
¢) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
d) opracowywanie programu gospodarki odpadam na terenie miasta i gminy,

e) wydawanie nakazéw usunigcia odpadéw z miejsc nie przewidzianych do ich skladowania Iub
magazynowania,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach oraz o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
g) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) prowadzenie ewidencji deklaracji sktadanych przez osoby fizyczne, jak i zarzadcodw, dotyczacej odbioru
odpadow komunalnych z nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych,

i) weryfikowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku
w gminach przez podmioty gospodarcze oraz osoby prawne i ich jednostki organizacyjne,

j) obstuga klientéw w zakresie powierzonych zadan,
k) terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan oraz ich sporzadzanie i wysytanie,
1) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

m) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

n) organizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
0) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
p) przygotowywanie projektow aktow prawnych wynikajacych z pracy na zajmowanym stanowisku,

q) przygotowywanie materiatow do przetargbw na $wiadczenie ustug odbioru iwywozu odpadoéw
komunalnych z terenu posesji zlokalizowanych na terenie miasta i gminy Czerwinsk nad Wista oraz
nadzor i kontrola realizacji zawartych umow,

) wyznaczanie miejsc usytuowania kontenerow i pojemnikow na odpady oraz kontrola prawidlowego ich
rozmieszczenia,
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s) przygotowywanie wezwan w zwigzku z nieztozeniem deklaracji,

t) przygotowywanie decyzji okreslajagcych wysokos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w zwiazku z nieztozeniem deklaracji,

u) prowadzenie korespondencji zwigzanej zodbiorem iwywozem nieczysto$ci statych (monitoring
oprézniania kontenerow, pojemnikow),

v) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiorka odpadéw komunalnych, organizowanie punktow
mobilnej zbidrki odpadéw komunalnych oraz sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscia,

w) nadzorowanie realizacji obowigzkow wiascicieli nieruchomos$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci
i porzadku,

x) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie miasta
1 gminy Czerwinsk nad Wisla,

y) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie potrzebnym dla GUS i innych instytucji,
15) Do zadan wydziatu z zakresu ochrony przyrody nalezy w szczegéInosci:
a) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci,

b) wymierza nie administracyjnych ka r pieni¢znych za niszczenie terenéw zieleni albo drzew i krzewow,
powodowane niewlasciwym wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowanie S$rodkow chemicznych w sposob
szkodliwy dla roslinno$ci oraz za usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia, a takze
zniszczenia spowodowane niewlasciwa pielggnacja terenow zieleni. zadrzewien, drzew lub krzewow,

c) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegéw pielggnacyjnych drzew na terenach miejsko-
gminnych,

d) wnioskowanie o ustanowienie przez rad¢ miejska odpowiednich form ochrony przyrody oraz uznania
terenéw pokrytych drzewostanem parkowym za park miejsko-gminny,

e) inicjowanie dziatan w zakresie przeprowadzania szczegotowych zabiegéw dotyczacych zieleni na terenie
miasta i gminy Czerwinsk nad Wista

f) urzadzanie iutrzymywanie zieleni na dziatkach gminnych, w szczegoélnosci skwerdw i zielencow,
z wylaczeniem zieleni przy obiektach administrowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

g) urzadzanie i utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég miejsko - gminnych.

h) urzadzanie i utrzymanie zieleni w miejscach pamig¢ci narodowej oraz u trzymania i urzadzania zieleni na
terenie cmentarzy administrowanych przez Miasto i Gming,

i) wyktadanie projektow uproszczonych planéw urzadzenia laséw do publicznego wgladu.
16) Do zadan wydziatu z zakresu gospodarki wodnej nalezy:

a) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania przez wlasciciela gruntu zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wptywajacej na grunty sasiednie,

b) zatwierdzanie ugody wiascicieli gruntow ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach,

c) wyznaczanie na cze$ci nieruchomosci przyleglej do wod dostepu do wody umozliwiajacego to
korzystanie,

d) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wlasnoscig miasta i gminy,

e) wspotdziatanie z komorkg do spraw zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony przed
powodzig oraz susza,

f) opiniowanie wnioskow o udzielnie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji
wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym.

17) Do zadan wydziatu z zakresu utrzymania porzadku i czystosci jest w szczegolnosci:
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a) podejmowanie zastgpczego wykonywania obowigzku usuwania zterenu nieruchomos$ci odpadow
komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadkach niewywigzania si¢ wlascicieli nieruchomosci
z cigzacych na nich w tym zakresie obowiazkow,

b) organizowanie i prowadzenie selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,
¢) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow na terenach miejsko-gminnych,
d) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie miasta i gminy,
e) zimowe utrzymanie drog gminnych i ciaggéw pieszych przylegajacych do dziatek gminnych,
f) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie zwierzat,
g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem zwlok bezdomnych zwierzat.
18) Do zadan referatu z zakresu spraw rolnych i lesSnych nalezy w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,
b) zalatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chorob, szkodnikow i chwastow,
c¢) wspotdziatanie z organami zajmujacymi si¢ lowiectwem, hodowlg i ochrong zwierzyny lesnej,

d) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwiazanych z ochrong upraw przed szkodnikami, chwastami
i chorobom iudzial wszacowaniu szkéd w uprawach polowych spowodowanych kleskami
zywiolowymi,

e) udziat w szacowaniu szkdd w uprawach i ptodach rolnych dokonywanych przez dzikie zwierzeta,

f) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania $srodkéw tub realizacji programoéow
europejskich,

g) opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa dla potrzeb Urzgdu Statystycznego,
h) wspotpraca z administracja rzgdowa w zakresie zadan dot. spraw rolnych i le$Snych.

19) Ponadto wydziat realizuje zadania dotyczace:
a) opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

b) uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowego magazynowania
substancji i sktadowania odpadow w gorotworze,

c¢) uzgadniania zakresu i sposobu wykonania obowiazkoéw dotyczacych ochrony $rodowiska i zwigzanych
z likwidacja zaktadu gérniczego w przypadku cofnigcia lub wygasniecia koncesji,

d) opiniowania projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga konces;ji,
e) opiniowania planu ruchu zaktadu goérniczego lub jego zmiany.

f) uzgadniania planu ruchu likwidowanego zaktadu goérniczego lub decyzji w sprawie wykonania
obowiazku likwidacji zaktadu gorniczego,

g) nadzoru nad realizacja optat z tytutu eksploatacji kopalin na terenie miasta i gminy,

h) ustalania optat za wyszukiwanie i kopiowanie dokumentéw dotyczacych ochrony srodowiska z zakresu
zadan prowadzonych przez Wydziat,

1) prowadzenia bazy danych na temat punktéw zbierajacych zuzyty sprzet elektroniczny,
j) udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,
k) prowadzenia edukacji ekologicznej,

1) prowadzenia spraw zwigzanych zczasowym odebraniem wilascicielowi lub opiekunowi zwierzecia
traktowanego w sposob uznany za zngcanie sie,

m) udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
n) wspoélpracy z organizacjami w sprawach zwigzanych z problemem bezdomnych zwierzat,

0) udzielania zezwolen na prowadzenie przez przedsi¢biorcow dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodpltywowych
1 transportu nieczystosci ciektych,
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p) kontrolowania wtascicieli nieruchomosci w zakresie wykonywania obowigzku usuwania odpadow
komunalnych i nieczystosci ciektych,

q) prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodptywowych przydomowych oczyszczalni $ciekow,

r) prowadzenia ewidencji firm prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci lub oprdézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

s) wydawania decyzji nakazujacych wykonanie obowiazkow wynikajacych zustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach, w szczeg6lnosci obowigzku przytaczania nieruchomosci do istniejacej
sieci kanalizacyjnej lub w przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie
nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy nieczystosci ciektych Iub
przydomowa oczyszczalni¢ Sciekow,

t) prowadzenia ewidencji ilosci i rodzaju odbieranych odpadow komunalnych i nieczystosci ciektych.

§ 28. Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, OC i p. poz.:
1) Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, a w szczegodlnosci:

a) wykonywanie zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewody i starosty,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z uzupetnieniem mobilizacyjnym sit zbrojnych,

¢) opracowanie planu akcji kurierskie;j,

d) opracowanie akcji statego dyzuru,

e) przygotowanie stanowiska kierowania w miescie i gminie,

f) przygotowywanie decyzji w zakresie §wiadczen dla jednostek wojskowych,

g) opracowywanie regulaminu statego dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa
i wojny,

h) przygotowywanie podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne,
i) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

J) przygotowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy na wypadek wewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i na okres wojny,

k) opracowanie regulaminu operacyjnego funkcjonowania urzedu na wypadek wojny,
1) opracowywanie rocznych planéw dziatania w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych,
m) opracowywanie wieloletnich oraz rocznych programéw i plandw szkolen w zakresie obronnosci,
n) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j.
2) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,
b) popularyzacja i szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,
¢) dokonywanie oceny stanu obrony cywilnej,
d) opracowanie planu ewakuacji ludnos$ci na wypadek zagrozenia,
e) przygotowywanie elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

f) planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej adekwatnych do zagrozen wynikajacych na terenie miasta
1 gminy,

g) wyposazenie formacji obrony cywilnej i zespotu reagowania kryzysowego w sprzet,
h) nadzor nad posiadanym sprzgtem obrony cywilnej oraz wtasciwe nim gospodarowanie,
i) opracowanie obrony dobr kultury na czas kryzysu i wojny.

3) Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnos$ci:

a) opracowywanie i aktualizowanie planow reagowania kryzysowego,
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b) realizowanie procedur i programdéw reagowania kryzysowego,
¢) opracowanie rocznego planu pracy Miejsko-Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

d) organizowanie posiedzen icwiczen Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz zapewnienie obshlugi
kancelaryjno biurowej zespotu,

e) wymiana informacji w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagrozen z Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i sgsiednimi gminami,

f) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowe;j,
g) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotlowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
h) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

4) Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

5) Przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarne;.

6) Koordynacja inadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej izarzadzania
kryzysowego w jednostkach organizacyjnych miasta i gminy.

7) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego; wspodtdziatanie z policjg, panstwowa
straza pozarng, ochotniczymi strazami pozarnymi oraz inspekcjami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
porzadku publicznego.

8) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

a) wspotdziatanie w organizowaniu ochotniczych izaktadowych strazy pozarnych, oraz prowadzenie
wykazu ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych na terenie miasta i gminy,

b) nadzorowanie ipodejmowanie niezbednych dziatlan w celu zapewnienia gotowos$ci operacyjno-
technicznej oraz tacznosci jednostek OSP,

¢) rozliczanie czasu pracy oraz sporzadzanie list wyptat ekwiwalentow za udziat w akcjach ratowniczo —
gasniczych,

d) szkolenia ratownikow,

) organizowanie ¢wiczen i zawodow sportowo-pozarniczych OSP,
f) prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych OSP,
g) opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie OSP,

h) nadzér na prawidtowoscig rozliczenia przyznanych dotacji dofinansowan na rzecz OSP (w tym m.in.
opisywanie faktur),

1) inicjowanie dziatalno$ci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej,
j) sktadanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w zakresie zabezpieczenia potrzeb OSP.

9) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji i rejestrow dot. ochrony informacji niejawnych,
b) przestrzeganie obiegu informacji niejawnych,

c) udostepnianie, gromadzenie, zabezpieczenie izapewnienie ochrony przechowywania informacji
niejawnych.

Rozdzial 8.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Burmistrza

§ 29. Burmistrz na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:
1) Zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych i niniejszym regulaminie.

2) Obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady Miejskiej, w celu zapewnienia realizacji spraw
w nich okreslonych.

3) Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego.
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§ 30. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla ipoprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiala.

§ 31. 1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane przez wtasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne lub miejsko-gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym izaakceptowane przez kierownika
merytorycznego komorki organizacyjnej, a nastepnie przekazane do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych Radca Prawny zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych wnoszg do porzadku rozpatrywania spraw przez
Burmistrza kierownicy komoérek organizacyjnych lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 32. Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym, a jego oryginal ztozony do zbioru prowadzonego przez ten wydzial.

§ 33. 1. Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nast¢pujace wydruki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) data podpisu aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) wnioskodawca,
5) uwagi.

2. Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu nr porzadkowy,
wynikajacy z zapisu w rejestrze, tamanym przez rok kalendarzowy.

3. Komorki organizacyjne obowigzane sa przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych.

4. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednia
ilo§¢ egzemplarzy (kopii aktu) i udostepnia je wykonawcom.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism

§ 34. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewngtrzne urzedu.
2. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia,

2) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych wladz publicznych oraz korespondencije
w przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw komoérek organizacyjnych urzedu i pracownikow
urzedu,

4) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania wjego imieniu nie upowaznit
pracownikow urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych postow, senatoréw,
8) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie,

9) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw urzedu ikierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

10) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu burmistrza w sprawie obiegu dokumentéw finansowych,

11) listy ptac, nagrdd i premii,
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12) delegacje stuzbowe dla zastepcy Burmistrza, sekretarza, skarbnika i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3. Burmistrz udziela i przyznaje:
1) urlopy dla sekretarza, zastgpcy burmistrza, skarbnika i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) urlopy bezptatne, szkoleniowe dla wszystkich pracownikow.

4. Sekretarz podpisuje i udziela:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
wydanego przez burmistrza,

3) delegacje stuzbowe dla wszystkich pracownikow urzedu,
4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez burmistrza,
5) urlopy dla wszystkich pracownikéw urzedu

§ 35. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu podpisuja decyzje, postanowienia oraz pisma
i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw szczegolnych.

2. Kierownicy wydziatow W porozumieniu z burmistrzem okreslaja rodzaje pism,
do podpisywania ktorych sg upowaznieni inni pracownicy.

3. Ponadto kierownicy:

1) podpisuja pisma zZwigzane z zakresem dzialania Wydzialow,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) podpisuja pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewng¢trznej urzedu.
§ 36. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 37. 1. Pracownik zalatwiajgcy sprawy w formie pisma zaopatruje kopie pisma swoim podpisem z data
sporzadzenia pisma umieszczanym na koncu tekstu, z lewej strony dokumentu.

2. Kierownik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez burmistrza.

§ 38. Projekty umow przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzedu musza by¢
parafowane przez radc¢ prawnego, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie prawne, na zadanie
podpisujacego pismo.

§ 39. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wywigzanie si¢ podlegtych im pracownikow
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem miasta i gminy iinnymi
aktami prawnymi oraz poleceniami burmistrza.

2. Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez planowanie
i podzial pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

3. Kierownicy i pracownicy moga otrzymaé upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych lub
upowaznienie do okre$lonych czynnosci.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 40. 1. Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

2. Uchwalenie regulaminu ijego zmiany nastgpuja w drodze zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Czerwinsk nad Wista.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Czerwirisku nad Wistg
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA | GMINY W CZERWINSKU NAD WIStA

Wydziat Organizacyjno

Sekista e - Administracyjny

Urzad Stanu Cywilnego

Skarbnik Wydziat Finansowy

B
J

Burmistrz

Wydziat Inwestycji i
Infrastruktury

Stanowisko ds.
zarzadzania
kryzysowego, spraw

obronnych, OCi p. poz.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w CzerwiriskU nad Wislg

STRUKTURA STANOWISK URZEDU

Lp.
Nazwa stanowiska

1 Burmistrz

2 Skarbnik

3 Sekretarz

Wydzial Inwestycji i Infrastruktury

4 Kierownik Wydziatu

5 Stanowisko ds. utrzymania drég gminnych, gospodarki komunalnej i dziatalnosci gospodarczej
6 Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami

7 Stanowisko ds. planowania przestrzennego

8 Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa

9 Stanowisko ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych

10 [ Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

Wydzial Organizacyjno - Administracyjny

11 | Kierownik Wydziatu

12 | Sekretarka

13 | Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych

14 | Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

15 [ Kierownik USC /Stanowisko ds. wojskowych i obywatelskich

16 | Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

17 | Stanowisko ds. informatycznych, promocji gminy, kultury, sportu i ochrony zdrowia
18 [ Stanowisko ds. archiwum zaktadowego

19 | Stanowisko ds. o$wiaty

20 |Konserwator

21 | Sprzataczka

22 | Kierowca
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w CzerwiriskU nad Wislg

Wydzial Finansowy

23 | Kierownik Wydziatu

24 | Stanowisko ds. finansowych

25 | Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej

26 | Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych

27 | Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Samodzielne Stanowiska Pracy

28 | Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, OC i p.poz.
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