Burmistrz Zalewa
Zarzadzenie Nr 120-11/2024
Burmistrza Zalewa
Z dnia 7 czerwca 2024

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Zalewie.

(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Zalewie o tresci stanowigcy
zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1 20-4/2021 Burmistrza Zalewa z dnia 25 stycznia 2021 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Zalewie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Piotr Piélrasik






Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120-11/2024
Burmistrza Zalewa
z dnia 7 czerwca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zalewie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zalewie, zwany dalej Regulaminem, okresla

organizacje i zasady dziatania Urzedu Miejskiego w Zalewie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Zalewo,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Zalewie,

Statucie, Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Statut
Gminy Zalewo, Burmistrza Zalewa, Zastepce Burmistrza Zalewa, Sekretarza Gminy
Zalewo, Skarbnika Gminy Zalewo:

Radzie, Przewodniczacym Rady, Wiceprzewodniczacym Rady, Radnym, Komis;ji - nalezy
przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zalewie, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Zalewie,
Wiceprzewodniczacego Rady Miejskiej w Zalewie, Radnego Rady Miejskiej w Zalewie,
Komisje Rady Miejskiej w Zalewie,

5. Referacie — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjna Urzedu,

6. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu lub samodzielne

stanowisko pracy,

Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Burmistrza.

§ 3.
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Siedzibg Urzedu jest miasto Zalewo.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§ 4.

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.



§5.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach:

Poniedziatek: 7.00-15.00
Wtorek: 7.00 - 15.00
Sroda: 7.00 - 15.00
Czwartek: 7.00-15.00
Piatek: 7.00 - 15.00

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§6.

1.Urzad jest jednostkg organizacyjna zapewniajgcg organom Gminy  pomoc
w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.

2. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej nalezace do zadan wtasnych
gminy oraz zadan zleconych, a takze przejetych w wyniku porozumien zawartych
z organami administracji rzgdowej ogdlnej i specjalnej oraz organami jednostek
samorzadu terytorialnego.

3. W ramach Urzedu dziata Urzgd Stanu Cywilnego. Gmina stanowi okreg Urzedu Stanu

Cywilnego.

ROZDZIAL i
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. W sktad Urzedu wchodzg Referaty i inne réwnorzedne jednostki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. W Urzedzie moga funkcjonowaé petnomocnicy realizujgcy wyodrgbnione zadania.
Petnomocnicy taczacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sg
wykazywani w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 8.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty i réwnorzedne komorki organizacyjne:



O N =

1) Referat Organizacyjny symbol OR
- w Referacie Organizacyjnym wydziela sie stanowisko ,do obstugi Rady Miejskiej”

podporzgdkowane Przewodniczgcemu RM

2) Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
3) Referat Finansowy symbol FN
4) Referat Inwestycji, Gospodarki Mieniem Komunalnym symbol IK
5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska

i Rolnictwa symbol GP
6) Referat Rozwoju Lokalnego symbol RL

7) Samodzielne stanowiska:
- Radca Prawny symbol RP
- Pion Ochrony Informacji Niejawnych symbol OIN

§09.

Referatami kierujg Kierownicy Referatow.

Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz,

Referatem Finansowym kieruje Skarbnik,

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC przy pomocy Zastepcy Kierownika
USC.

§ 10.

W Urzedzie Miejskim w Zalewie powotuje sie Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego
w drodze odrebnego zarzgdzenia Burmistrza.

Szefem Zespotu jest Burmistrz.

Celem dziatania Zespotu jest zapobieganie powstawaniu oraz minimalizowanie zagrozen
zycia i zdrowia oraz mienia i $rodowiska na obszarze gminy, bedacych nastepstwem
katastrofy naturalnej, awarii technicznej lub dziatalnosci cztowieka, planowanie wsparcia
dziatania starostéw, burmistrzow i wojtow, jak i tez realizowanie polityki informacyjnej
zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

Sktad personalny Zespotu oraz szczegétowe zadania Zastepcy Szefa Zespotu, a takze
grup roboczych okresla Regulamin dziatania Zespotu, zatwierdzany przez Burmistrza

Zalewa.



§ 11.

1. Tworzy sie nieetatowe stanowisko pracy ,archiwum zaktadowe®. Zadania zwigzane
z prowadzeniem archiwum zaktadowego sg realizowane przez pracownika Referatu
Organizacyjnego.

2. Tworzy sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktérego wchodzi Petnomocnik

ds. ochrony informac;ji niejawnych i Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
§ 12.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 13.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajgca na wydawaniu
polecen stuzbowych pracownikom przez bezposredniego przetozonego wskazanego
w zakresie czynnosci lub Regulaminie.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

4. Zastepca wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. W zakresie powierzonych
zadan i nadzorowanych Referatdow oraz gminnych jednostek organizacyjnych Zastepca
zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw Gminy, kontroluje dziatalnos¢
Referatow realizujgcych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego
w stosunku do ich Kierownikoéw, a w przypadku nieobecnosci Kierownika do pracownikéw
Referatu.

5. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza, w szczegoélnosci organizuje
prace Urzedu i zapewnia sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan
i nadzorowanych Referatow oraz gminnych jednostek organizacyjnych Sekretarz
zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw Gminy, Kontroluje dziatalnos¢

Referatow realizujgcych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego przetozonego



w stosunku do ich Kierownikéw, w przypadku nieobecnoéci Kierownika do pracownikéw
Referatu.
. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowg Gminy oraz prowadzong w jej ramach

gospodarke finansowa.

§ 14.

. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa oraz z niniejszego Regulaminu
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

. Kierownicy kierujg Referatami w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan
i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow

i sprawujg nadzor nad nimi.
§ 15.

. Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.
. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 16.

. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynikaé wytacznie z ustaw.

. Pracownicy mogg udostepnia¢ dokumenty i ich kopie wytgcznie za zgodg Burmistrza.

3. Wszelkich informacji udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§17.

. Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepiséw do przeprowadzania kontroli

w Urzedzie majg do niej prawo po przediozeniu Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej dokumentéw uprawniajgcych do kontroli, ustaleniu zakresu i czasu jej
trwania oraz wpisaniu sie do ksigzki kontroli w Sekretariacie.
. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest kontrola prawidtowosci

wykonywania zadan przez Referaty.



3. Szczegdtowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Rozdziat VIII niniejszego

1.

2

Regulaminu.

ROZDZIAL V
PODZIAt. ZADAN, KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 18.

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1)

2)

wykonywanie i nadzorowanie zadan zastrzezonych do witasciwosci Burmistrza
przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady,

podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwitoki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, w tym wydawanie zarzgdzen
porzadkowych,

gospodarowanie mieniem komunalnym, prowadzenie spraw w zakresie zwyktego
zarzgdu majatkiem Gminy, zacigganie zobowigzan finansowych i pozyczek
krotkoterminowych do wysokosci ustalonej przez Rade,

przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od o0séb zobowigzanych
do ich ztozenia,

bezposrednie nadzorowanie pracy Referatow, nad ktorymi kierownictwo lub nadzor
nie zostat powierzony Zastepcy, Sekretarzowi badz Skarbnikowi,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy Zastepcg, Sekretarzem,
Skarbnikiem oraz Referatami.

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samorzgdowymi jednostkami

organizacyjnymi i gminnymi spétkami prawa handlowego oraz ocena ich dziatania.

Zastrzezone do wylacznej wlasciwosci Burmistrza sg nastepujace sprawy:

1)

2)
3)

4)

udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interpelacje i zapytania Radnych,
interwencje i wnioski postéw i senatoréw, interwencje prasowe, skargi i wnioski,
wydawanie aktow prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych,
wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie

i zwalnianie,

reprezentowanie Gminy w Zgromadzeniach Wspdlnikow gminnych spotek prawa
handlowego, Zwigzkach Gmin i Stowarzyszeniach,

udzielanie petnomocnictw i upowaznien.



1.

2.

§ 19.

Do zadan i kompetencji Zastepcy nalezy:

1) Nadzér nad Referatem Inwestycji, Gospodarki Mieniem Komunalnym, Referatem
Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa oraz nad Referatem
Rozwoju Lokalnego.

2) przedstawianie potrzeb i probleméw Gminy oraz inicjowanie ich zaspokajania
i rozwigzywania w zakresie powierzonych spraw,

3) inicjowanie dziatan zapewniajgcych mozliwo$¢ realizacji zadan gospodarczych
Gminy,

4) inicjowanie dziatarn w sprawach planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5) zapewnienie prawidtowego wykorzystania zewnetrznych Srodkéw finansowych,

6) wykonywanie uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

7) koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie inwestycji i remontéw oraz wspieranie
inicjatyw gospodarczych,

8) skfadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy na podstawie upowaznienia Burmistrza,

9) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie powierzonych
spraw,

10) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

11)nadzér nad jednostkami organizacyjnymi zgodnie z =zatgcznikiem Nr 2

do Regulaminu.

Zastepca jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza do:

1) prowadzenia wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza, réwniez w sprawach
zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

2) jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem komunalnym,

3) jednoosobowego sktadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej

dziatalnosci Gminy.

§ 20.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

2) petnienie funkcji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,



2.

3) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej,

4) organizowanie pracy Urzedu i przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych
jej usprawnienia,

5) wypracowywanie projektéw rozwigzan organizacyjno — funkcjonalnych dotyczgcych
dziatalno$ci Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu
zasad organizacji pracy okreslonych w Regulaminie,

6) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowym stosowaniem zasad Kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow instrukcji kancelaryjnej i innych
przepiséw proceduralnych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Radcg Prawnym,

7) sprawowanie nadzoru nad petnym i terminowym wykonywaniem zalecen
pokontrolnych oraz wskazywanie sposobow i srodkow stuzgcych zapobieganiu
nieprawidtowosciom,

8) sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezgcej koordynacji w zakresie przyjmowania
oraz wnikliwego i terminowego rozpatrywania interpelacji i zapytan Radnych,
interwencji i wnioskéw postéw i senatoréw, interwencji prasowych, skarg i wnioskéw,
a takze opracowywanie raz w roku oceny zatatwiania skarg i wnioskow,

9) petnienie nadzoru nad realizacjg prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
statystycznymi,

10) nadzorowanie prowadzenia rejestrow gminnych jednostek organizacyjnych
i podstawowej dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z zakresem ich dziatania,

11) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie oraz zakupow
srodkow trwatych,

12) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z administrowaniem budynkiem
Urzedu w zakresie wyposazania stanowisk pracy, utrzymania bezpieczenstwa
i czystosci,

13) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalno$ci Gminy na podstawie upowaznienia Burmistrza,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

15) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

16) zapewnianie organizacji i wiasciwego przygotowywania narad z softysami,
mieszkancami, pracownikami,

17) kierowanie pracownikéw na szkolenia,

18) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

Sekretarz jest upowazniony do:
1) prowadzenia wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz jego Zastepcy, rowniez

w sprawach zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych



z zakresu administracji publicznej - w przypadku nieobecnosci Burmistrza oraz jego
Zastepcy,
2) jednoosobowego sktadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej

dziatalnosci Gminy.

§ 21.

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy, zmian w tym budzecie oraz uchwat
okotobudzetowych,

2) nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu Gminy, dokonywanie analizy budzetu
i informowanie Burmistrza na biezaco o jego realizacji,

3) opracowywanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

4) opracowywanie analiz i sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

5) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikow
i danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego,

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
w tym opracowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych jej prowadzenia,

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych zgodnie z przepisami prawa i udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujgcymi zadtuzenie
Gminy,

9) opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizaciji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, poreczen i gwarancji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami zewnetrznego finansowania zadan
Gminy,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz z upowaznienia
lub na polecenie Burmistrza,

13) kierowanie Referatem Finansowym.
§ 22.

. Kierownicy realizujg zadania Referatéw okreslone w Regulaminie i ponoszg petng
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowg i terminowg realizacje, a takze organizujg prace
Referatow i ustalajg projekty zakreséw czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien

pracownikow akceptowane przez Burmistrza.



2. Kierownicy odpowiadajg za dyscypline pracy w Referacie i podnoszenie kwalifikacji
podlegtych pracownikow.

3. Kierownicy sg zobowigzani do informowania pracownikow o ukazujgcych sie przepisach
prawnych.

4. Kierownicy sg zobowigzani do przekazywania aktualnych informacji
do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z zasadami ustalonymi

w odrebnym zarzgdzeniu.

ROZDZIAL VI
SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENTOW
| ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

Obieg, rejestracje, znakowanie spraw okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
§ 23.

1. Dokumentacja tworzona na kazdym stanowisku otrzymuje znak sprawy zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

2. Znak sprawy zawiera: symbol komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu
akt, kolejny numer sprawy, kolejne pismo w obrebie sprawy, cztery cyfry roku
kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Przy znakowaniu spraw na stanowisku, oznaczajgc pismo znakiem sprawy, po znaku
sprawy nalezy umieszcza¢ symbol pracownika prowadzgcego sprawe oddzielajgc go
od znaku sprawy kropka.

4. Symbol pracownika prowadzgcego sprawe powinien zawierac¢ jego inicjaty, tj. pierwsze
litery imienia i nazwiska — pisane wielkimi drukowanymi literami.

5. W przypadku powtarzania sie symbolu, po literach stanowigcych inicjaty, nalezy

w obrebie referatu, dodac cyfre 1 lub kolejng nastepujgca.
§ 24.

1. Korespondencje przyjmuje Sekretariat, rejestruje jg w Dzienniku Korespondencji
oraz przekazuje zgodnie z dyspozycjami Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
bgdz Sekretarza.

2. Sekretariat rejestruje korespondencje przeznaczong do obiegu wewnetrznego

Urzedu.
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3. Obieg korespondencji miedzy Referatami odbywa sie za posrednictwem
Sekretariatu.

4. Korespondencja wymagajgca natychmiastowego doreczenia jest przekazywana
bezposrednio przez pracownika prowadzgcego sprawe w formie papierowej
lub elektroniczne;j.

5. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
nadawcy lub przekazuje wtasciwemu adresatowi.

6. Referaty mogg przyjmowa¢ korespondencije zgodnie ze swojg wiasciwoscig
bezposrednio od interesantéw w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje doreczona
osobiscie. Korespondencje takg nalezy przekaza¢ do Sekretariatu w celu
zarejestrowania.

7. Korespondencje przesytang pocztg elektroniczng i faksem przyjmujg Referaty
i pracownicy posiadajgcy urzadzenia do ich odbioru. Tak przyjeta korespondencije

nalezy przekazac¢ do Sekretariatu w celu zarejestrowania.
§ 25.

1. Pracownik opracowujgcy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod trescig pisma
imie i nazwisko oraz swoj odreczny podpis — na drugim egzemplarzu projektu -
oraz przedktada go wraz z aktami sprawy bezposredniemu przetozonemu, ktory
sprawdza jego prawidtowos¢.

2. Zastepca, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy w zakresie swojej wtasciwosci dokonujag
wstepnej aprobaty projektéw pism i decyzji przedktadanych Burmistrzowi/Zastepcy
do podpisu, opatrujgc je ponizej podpisu pracownika datg i swoim podpisem.

3. Po uzyskaniu aprobaty pracownik przedktada Burmistrzowi/Zastepcy dokument wraz
z projektem do podpisu.

4. Umowy, w szczegolnosci zawierajgce zobowigzania finansowe oraz inne dokumenty
0 szczegdlnym znaczeniu, a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach, z ktérych
wynika, ze mogg by¢ od nich wniesione odwotania, bezposredni przetozony przekazuje

do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

@

Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okreslajg odrebne przepisy.

§ 26.

Do wytgcznej akceptacji Burmistrza pozostajg nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy,
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7)
8)
9)

odpowiedzi na skargi i wnioski,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

umowy i pisma zawierajgce oswiadczenia woli jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcow zgtaszane za

posrednictwem Radnych,

11) oceny dziatania jednostek organizacyjnych Gminy,

12) wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy,

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 27.

Zastepca, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 28.

Pracownicy podpisujg decyzje i pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali

upowaznieni przez Burmistrza.

ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

ORAZ PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 29.

1. Interesantow zgtaszajgcych sie osobiscie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1)

2)
3)

Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca lub Sekretarz, w kazdy
czwartek w godzinach od 8.00 do 12.00, natomiast jesli czwartek jest dniem wolnym
od pracy w innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu w Sekretariacie Burmistrza,
Zastepca oraz Sekretarz w dniach i godzinach okreslonych w pkt 1,

Kierownicy, a w przypadku ich nieobecno$ci, wyznaczeni pracownicy Referatu —

codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Interesanci mogg by¢ przyjmowani przez Burmistrza takze w inne dni tygodnia za jego

zgoda.
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§ 30.

1. Skargi i wnioski rozpatrywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz.

3. Sekretarz sprawuje nadzor i kontrole oraz biezgcg koordynacje w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Kierownicy zobowigzani sg do analizowania informacji i uwag zawartych w skargach
i wnioskach w celu likwidacji nieprawidtowosci oraz ochrony stusznych interesow

spotecznych.
§ 31.

Referat Organizacyjny zapewnia informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskow, a Sekretariat Burmistrza:
1. organizuje przyjmowanie interesantébw w sprawach skarg i wnioskow
przez Burmistrza, Zastepce lub Sekretarza,
prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
czuwa nad terminowym udzieleniem odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg
i wnioskow,
gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacje rozpatrzonych skarg i wnioskéw,

opracowuje raz w roku ocene zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 32.

1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.
2. Obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkancow odbywa sie

w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE

§ 33.

Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikow,
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3) Sekretarz i osoby upowaznione przez Burmistrza w ramach Kontroli Zarzadczej

w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

§ 34.

Kontrole wewnetrzng prowadzi sie systematycznie w trakcie biezgcej dziatalnosci Urzedu
poprzez wstepng analize projektéw dokumentéw, jak i poprzez okreslone czynnosci
techniczne dotyczace kontroli dyscypliny pracy, prawidtowosci gospodarowania mieniem
i jego zabezpieczania, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych i innych

informacji prawnie chronionych.
§ 35.

Burmistrz moze zdecydowacé o przeprowadzeniu kontroli w Urzedzie ustalajgc zakres i termin

jej przeprowadzenia.
§ 36.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokét w dwoch egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany, a drugi Sekretarz.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) wskazanie oséb wykonujgcych kontrole,
2) date i zakres przeprowadzonej kontroli,
3) opis czynnosci kontrolnych,

4) stwierdzone nieprawidtowosci ze wskazaniem dowodow.
§ 37.
Analizy protokotéw dokonuje Sekretarz, ktory przedktada je Burmistrzowi wraz z wnioskami
i propozycjami usuniecia nieprawidtowosci.
§ 38.
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.
§ 39.

Zakres i procedury Kontroli Zarzadczej regulujg odrebne przepisy.
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ROZDZIAL IX

WLASCIWOSCI | ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 40.

Do ogodlnych zadan Referatow realizowanych w zakresie ich wtasciwosci nalezy

w szczegolnosci:

1)

10)

11)

12)

13)

14)

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi na terenie Gminy zadania
z zakresu pozytku publicznego, poprzez wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru
merytorycznego oraz koordynowanie ich dziatan,

wspotdziatanie z organami i instytucjami administracji rzadowe;j i samorzgdowej,
wspotdziatanie z innymi Referatami przy realizacji zadan i zatatwianiu spraw
wykraczajgcych poza zakres zadan jednego Referatu,

opracowywanie wnioskéw, materiatéw i informacji do projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatéw i informacji o wykonaniu budzetu Gminy i innych
planéw finansowych,

przestrzeganie planu i harmonogramu dochodéw i wydatkow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji,
opracowywanie projektéw planéw i programéw rozwojowych,

opracowywanie wnioskow i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan
spoteczno-gospodarczych,

opracowywanie i przygotowywanie projektow aktéw stanowionych przez organy
Gminy oraz ich wykonywanie,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
interwencje i wnioski postéw i senatoréw, interwencje prasowe, skargi i wnioski
interesantow,

przygotowywanie sprawozdan, okresowych ocen i analiz oraz informagji
i wynikajgcych z odrebnych przepiséw, a takze na polecenie Burmistrza,
opracowywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informagiji Publicznej i ich
aktualizacja,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zewnetrznych

i wewnetrznych, w tym regulujgcych sprawy:

a) zamowien publicznych,

b) procedur kontroli finansowe;j,

c) zasad rachunkowosci,
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d) dostepu do informacji publicznej,
e) ochrony danych osobowych,
15) realizowanie zadan obronnych okreslonych odrebnymi przepisami,
16) wspoétudziat w realizacji zadan zwigzanych z organizacjg wybordéw, referendow

i spiséw statystycznych.

§ 41,

Do wtasciwosci i zadan Referatu Organizacyjnego nalezy cato$¢ spraw zwigzanych
z organizacjg pracy Urzedu, obstugg kancelaryjno-techniczng Burmistrza, obstugg

kancelaryjno-techniczng Rady Miejskiej i jej Komisji, a w szczegolnoSci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych:

1) organizacja wyborow, referendéw i spisow statystycznych,

2) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,

3) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza, w tym:
a) przyjmowanie korespondenciji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,
b) prowadzenie kalendarza Burmistrza,
b) przyjmowanie skarg i wnioskow,
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi,

4) doskonalenie metod i form obstugi interesantéw,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

7) prowadzenie teczek organizacyjnych miejskich jednostek organizacyjnych,

8) ewidencja i przechowywanie Statutéw i regulaminéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

10) prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

11) nadzorowanie stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow
instrukcji kancelaryjnej oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Radcg Prawnym,

12) prowadzenie i aktualizacja informacji na tablicach informacyjnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji i komputeryzacji Urzedu
oraz administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu: serwisami, ustugami

sieciowymi oraz systemami baz danych, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
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14) koordynacja i nadzér nad udostepnianiem tgczy internetowych, stron www i poczty
elektronicznej,

15) przygotowywanie sal konferencyjnych do sesji, narad, posiedzen, zebran
i konferencji,

16) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, zakup sprzetu,
materiatdw i pomocy biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzetu
biurowego,

17) administrowanie techniczne i remontowanie budynku Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zabezpieczenia ppoz.,

19) obstuga spotkan Burmistrza z przedstawicielami roznych instytucji, organizaciji itp.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen majatkowych,

21) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymywaniem Kkontaktow z podmiotami
Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa, w tym zarzgdzanie, zgtaszanie i obstuga
incydentéw oraz zapewnienie dostepu do wiedzy pozwalajgcej na zrozumienie
zagrozen cyberbezpieczenstwa i stosowanie skutecznych sposobéw zabezpieczania
sie przed tymi zagrozeniami,

22) wsparcie 0séb ze szczegodlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez

Urzad.

. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego:

1) przejmowanie dokumentacji: spraw zakonczonych z poszczegodlnych komorek

2) organizacyjnych Urzedu,

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji archiwalnej oraz
prowadzenie jej ewidencji,

4) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatébw archiwalnych znajdujgcych
sie w zasobie archiwum zakfadowego,

5) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
Archiwum Panstwowego,

6) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

7) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wiasciwego
postepowania z dokumentacjg i jej przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego,

8) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

9) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia

sprawy w komorce organizacyjnej Urzedu,

17



10) przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0sbb, zdarzen i prowadzonych spraw,

11) prowadzenie biezgcej kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w
Urzedzie,

12) sporzgdzanie rocznych sprawozdan do Archiwum Panstwowego z dziatalno$ci i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

13) prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zaktadowego,

14) informowanie o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

15) biezaca wspétpraca z Archiwum Panstwowym.

3. W zakresie obstugi Rady Miejskiej i jej Komisiji:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Rady Miejskiej w Zalewie i jej Komisji,

2) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkow Komisji,

3) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskow
i opinii Komisji, a takze innych materiatébw wptywajgcych do Rady,

4) przekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien
o terminach Sesji, posiedzeniach Komisji oraz umieszczanie ogtoszen o Sesji
na tablicy informacyjnej,

5) przekazywanie Radnym materiatdw na Sesje,

6) protokotowanie Sesji i posiedzen Komisji oraz udostepnianie protokotow i innych
dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i Statutem,

7) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnych, jej rejestrowanie
i rozdzielanie,

8) czuwanie nad wiasciwym obiegiem dokumentow zwigzanych z pracg Rady i Komisji
oraz przestrzeganie terminowego przygotowania materiatbw na  Sesje
oraz posiedzenia Komisji,

9) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

10) prowadzenie rejestru  skarg i wnioskow oraz petycji skierowanych do Rady
oraz zapytan i interpelacji Radnych, przekazywanie ich do zatatwienia
przez merytoryczng komorke organizacyjng i nadzorowanie terminowego ich
zatatwiania,

11) wspotpraca z Referatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow aktow
stanowionych przez organy gminy,

12) przekazywanie do publikaciji i realizacji uchwat Rady,
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13) opracowywanie w zakresie zleconym przez Rade informacji o prawidtowosci
i terminowos$ci realizacji wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan Radnych
oraz dziatalnosci Komisji,

14) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych Radnych,

15) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych.

4. W zakresie zadan zleconych Gminie z mocy ustaw zwigzanych z zarzadzaniem

kryzysowym i obronnoscia kraju:

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
oraz Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

2) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami
w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania,
reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

3) realizacja wytycznych i zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

4) opracowanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego oraz jego aktualizacja,

5) wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajgcych
z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa i w czasie wojny,

6) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem zdarzeniom o charakterze
terrorystycznym,

7) realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony i funkcjonowania
infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

8) okreslanie potrzeb w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

9) wspbdtdziatanie z sasiadujgcymi gminami w zakresie ostrzegania, wymiany informacji
0 zagrozeniu i wzajemnej pomocy,

10) dokonywanie uzgodnien w zakresie wspoétdziatania w sytuacjach kryzysowych
z jednostkami wojskowymi,

11) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania

na potencjalne zagrozenia.

W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiewziec

w zakresie pozamilitarnych przedsiewzie¢ obronnych,
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2) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planow i programéw
obronnych,

4) aktualizacja i uzgadnianie zmian w opracowanym planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny,

5) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych na terenie
gminy na potrzeby obronne, planu dystrybucji preparatéw jodowych w przypadku zdarzen
radiacyjnych na terenie gminy, a takze prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

6) opracowanie i aktualizacja planu przemieszczenia Urzedu na zapasowe miejsce pracy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa | w czasie wojny
lub w przypadku wystgpienia szczegolnych zagrozen, uniemozliwiajgcych kontynuowanie
dziatalnosci w dotychczasowym miejscu pracy,

7) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza w zasadniczym i zapasowym miejscu pracy, zapewniajgcego kierowanie
realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej Panstwa,

8) opracowanie i aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny
oraz dokumentow zapewniajgcych sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowos$ci obronnej Panstwa,

9) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzkowych swiadczen na rzecz
obrony oraz opracowywanie rocznych planow Swiadczen osobistych i rzeczowych,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

13) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

14) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej,

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji
wojskowej,

17) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji przemieszczania Urzedu na zapasowe

miejsce pracy,
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18) realizacja zadan obronnych zwigzanych z przemieszczaniem i wykonywaniem zadan
Sojuszniczych Sit Zbrojnych w czasie pokoju, sytuacji kryzysowych i wojny na terenie
gminy oraz zapewnienie biezgcej realizacji zadan Punktu Kontaktowego Wsparcia
Panstwa - Gospodarza Burmistrza (Host Nation Support), zwanego Punktem

Kontaktowym HNS Burmistrza.

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zapewnienia energii cieplnej,
ochrony przeciwpozarowej, publicznego transportu zbiorowego oraz dowozu
dzieci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie licencji na wykonywanie transportu osobowego TAXI,

3) wydawanie zezwolen na przewozy regularne w krajowym transporcie  drogowym
na liniach komunikacyjnych,

4) prowadzenie spraw p.poz., w tym nadzor nad dziatalno$cig OSP,

5) realizacja zadan zwigzanych z:

a) zapewnieniem energii cieplnej, energii elektrycznej do Urzedu,

b) ubezpieczeniem mienia gminnego,

c) systematycznym prowadzeniem przegladéw stanu technicznego budynku
i instalacji,

d) prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez

masowych,

6) realizacja zadan zwigzanych z dowozem i rozwozem dzieci niepetnosprawnych
do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Szymanowie oraz innych szkot
i osrodkéw dla dzieci niepetnosprawnych,

7) nadzor nad pracg kierowcy samochodu przystosowanego do przewozu o0séb
niepetnosprawnych - koordynacja wyjazdéw, rozliczanie czasu pracy kierowcy
i samochodu,

8) zapewnianie i organizacja transportu dzieci i miodziezy do szkot gminnych oraz po
zajeciach szkolnych do miejsca zamieszkania,

9) petnienie statego nadzoru nad zapewnieniem opatu na potrzeby Urzedu,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.
§42.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja spraw zwigzanych z ustawg Prawo
o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawg o ewidenc;ji ludnosci oraz

innych ustaw, a w szczegolnosci:

21



9)
h)

)

2)

3)

5)

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego:

prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw,

aktualizacja rejestru stanu cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych stanu cywilnego,

wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,
przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, nazwiskach matzonkow
po zawarciu zwigzku matzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,
prowadzenie archiwum, rejestrow i ksigg stanu cywilnego,

ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

przyjmowanie os$wiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zezwolen,
i zaswiadczen,

wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych.

organizowanie uroczystej oprawy zawarcia matzenstwa, jubileuszy dtugoletniego pozycia
matzenskiego i 100 rocznicy urodzin,

realizacjia zadan wynikajgcych z Ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
m.in. wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk,

realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o dowodach osobistych - prowadzenie spraw
zwigzanych z dokumentami tozsamosci — przyjmowanie wnioskéw, wydawanie dowodow
tozsamosci, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
dokumentow tozsamosci.

nadawanie numeréw PESEL ze statusem UKR na podstawie ustawy z dnia 12 marca
2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium

tego panstwa — do czasu obowigzywania przepiséw w tym zakresie.

2. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci - prowadzenie
postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie
i wymeldowanie, aktualizacja rejestru PESEL,

2) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

3) udostepnianie danych,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i spisu wyborcow,

5) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
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9)

6)

7)

8)

9)

6) sporzgdzanie aktu petnomocnictwa do gtosowania,

7) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,

8) wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych,

9) nadawanie numeréw PESEL ze statusem UKR na podstawie ustawy z dnia 12 marca
2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego panstwa — do czasu obowigzywania przepiséw w tym zakresie,

10) dokonywanie zastrzezenia oraz cofniecia zastrzezenia numeru PESEL na podstawie
ustawy z dnia 7 lipca 2023 r. o zmianie niektorych ustaw w celu ograniczania

niektorych skutkow kradziezy tozsamosci.

3. W zakresie promocji Gminy:

kompleksowa promocja Gminy - gospodarcza, turystyczna, inwestycyjna - w kraju
i za granicg oraz wspieranie inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych,
opracowywanie materiatow informacyjnych i reklamowych o gminie (ulotki, foldery,
informatory),

rozwijanie wspotpracy partnerskiej z gminami w kraju i za granica,

organizacja kontaktow zagranicznych i krajowych, w szczegélnosci z gminami
partnerskimi i wspétpraca w tym zakresie z instytucjami i organizacjami w Polsce,
merytoryczna obstuga strony internetowej www.zalewo.pl i portalu spotecznosciowego
Facebook,

inicjowanie i prowadzenie wspétpracy z jednostkami administracyjnymi, zaréwno
krajowymi jak i zagranicznymi,

inicjowanie przedsiewzie¢ i gromadzenie materiatdbw promujgcych gmine,

prowadzenie biezgcej wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatow
do promocji Gminy,

uczestniczenie w organizowaniu i koordynowaniu gminnych uroczystosci i imprez
kulturalnych  wynikajgcych z rocznego kalendarza imprez i uroczystosci
oraz biezgcych potrzeb Gminy przy wspétpracy z Miejsko-Gminnym Centrum Kultury

w Zalewie i organizacjami pozarzgdowymi.

§ 43.

Do wiasciwosci i zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkag

finansowg Gminy, a w szczegdélnosci:

1.

W zakresie ksiegowosci budzetowej:
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1) ksiegowanie dochoddéw i wydatkéw budzetowych, funduszy celowych
oraz nanoszenie zmian budzetowych, sporzgdzanie komputerowych wydrukoéw;

2) czuwanie nad nieprzekroczeniem planowanych  wydatkow  jednostki
oraz podleglych jednostek organizacyjnych;

3) udziat w opracowywaniu projektu budzetu i funduszy celowych;

4) czuwanie nad prawidtowoscig planowania budzetow jednostek podlegtych;

5) prowadzenie ewidencji finansowej z zakresu inwestycji;

6) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

7) prowadzenie ewidencji finansowej dotyczgcej realizacji zadan z dofinansowaniem
z Unii Europejskiej;

8) przekazywanie $rodkow finansowych jednostkom organizacyjnym Gminy

Zalewo.

W zakresie wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ksiegowosci podatkowej:

1) opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych podatkéw i optat;

2) prowadzenie wymiaru podatkow i optat oraz prowadzenie rejestru wymiarowego;

3) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow, odroczen, roztozen na raty i umorzen;

4) aktualizowanie stanu gruntéw z ewidencjg gruntéw przesytanych przez geodezje;

5) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania danych
o przedmiocie opodatkowania , w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw
opodatkowanych podatkiem od nieruchomosci;

6) kompletowanie dokumentéw w sprawach o stosowanie ulg i zwolnien podatkowych;

7) prowadzenie rachunkowosci dochodoéw budzetowych w zakresie podatkéw i optat
oraz egzekwowanie tych naleznosci;

8) dokonywanie okresowych analiz z wptywdéw podatkowych oraz opracowywanie
materiatéw w tym zakresie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow;

10) egzekucja naleznosci podatkowych , w tym:

a) wystawianie upomnien;
b) wystawianie tytutbw wykonawczych;
c) zabezpieczanie hipoteczne zadtuzen podatkowych;

11) rozliczanie sottyséw z zebranych podatkow oraz naliczanie wynagrodzen z tego
tytuty;

12) instruowanie sottyséw o sposobie poboru w drodze inkasa zobowigzan pienieznych;

13) wydawanie zaswiadczen:

a) o stanie majgtkowym;

b) o niezaleganiu w optacaniu podatkow i optat lokalnych;
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c) o sptacie PFZ;

d) o optacaniu sktadek FUSR z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego;
e) o dochodowosci w gospodarstwie rolnym:;

f) o uzytkach rolnych;

14) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

15) prowadzenie aktualizacji indywidualnych gospodarstw rolnych na potrzeby GUS;

16) ksiggowanie podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od Srodkow
transportowych, tgcznego zobowigzania pienieznego oséb fizycznych, osoéb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej;

17) prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zalegtosci podatkowych, odsetek za zwtoke lub optaty prolongacyjne;j;

b) odroczen terminéw ptatnosci podatku lub odroczen zaptaty zalegtosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwtoke;

c) roztozenia na raty zaptaty podatku lub roztozen na raty zalegtosci podatkowe;
wraz z odsetkami za zwitoke;

d) naliczanie optaty prolongacyijnej;

18) opiniowanie wnioskéw w sprawach stosowania ulg w pobieranych przez Urzedy
Skarbowe podatkach bedacych w catosci dochodami Gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem spadkowym,

20) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

21) ksiegowanie i egzekwowanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntow.

3. W zakresie ksieggowosci i ptac oraz podatku od towaréw i ustug - VAT:
1) ksiggowanie wptat: czynszu za lokale uzytkowe, za dzierzawe gruntéw, czynszu
za lokale mieszkalne;

2) egzekucja w/w czynszow, w tym:
a) wystawianie upomnien;
b) wystawianie tytutow wykonawczych;

3) obliczanie i pobieranie podatku VAT;

4) prowadzenie rejestru VAT,

5) sporzgdzanie miesigecznej deklaracji podatku od towaréw i ustug (VAT-7);

6) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Urzedu;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z wyptatg zasitkdbw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych i wychowawczych;

8) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw pracownikow;

9) pobdr i rozliczanie podatku dochodowego pracownikow i prowadzenie ewidencji w tym

zakresie;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow;

11) sporzgdzanie listy wyptat diet Przewodniczagcemu Rady, Radnym i Sottysom;

12) prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gmine umoéw zlecen, o dzieto
i innych umoéw cywilnoprawnych;

13

14

15) sporzadzanie sprawozdan z funduszu pfac;

) prowadzenie obstugi bankowosci elektronicznej;

) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

16) rozliczanie oraz sktadanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje
Srodkéw finansowych z tytutu robot publicznych, prac interwencyjnych oraz umoéw
absolwenckich i stazowych,

17) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych;

18) rozliczanie inwentaryzaciji;

19) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym oznakowaniem sprzetu zgodnie z ksiegg

inwentarzowg;

20) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

4. W zakresie ksiegowosci i obstugi kasowej:
1) prawidtowe prowadzenie i obstuga kasy Urzedu:
a) przyjmowanie optat i naleznosci pienieznych,
b) terminowe odprowadzanie naleznosci do banku na odpowiednie konta,
c) wyptacanie gotéwki z kasy na podstawie dowodow kasowych, list ptac, faktur,
whnioskow zaliczek itp.,
d) prowadzenie na biezgco raportow kasowych,
e) przygotowywanie przelewéw za naleznosci pieniezne,

2) prowadzenie ewidencji wptywu faktur i rachunkéw oraz dostarczanie ich do opisu
poszczegolnym  pracownikom Urzedu oraz terminowe ich przekazywanie
do optacenia;

3) wydawanie za pokwitowaniem biletéw optaty targowej dla przedstawiciela administratora
targowiska i rozliczanie go z pobranych optat targowych;

4) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

5) sporzgdzanie deklaracji podatku dochodowego PIT;

6) wystawianie faktur VAT.

§ 44.

Do wiasciwosci i zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy

catos¢ spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji, biezgcym utrzymaniem
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mienia komunalnego, gospodarkg komunalng i inzynierig, wykonywaniem zarzadu

i administracji gruntami, nieruchomosciami oraz geodezjg i kartografig, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami mienia gminnego,

2) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami miejskimi,

3) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad, uzytkowanie, dzierzawe
I najem,

4) planowanie i nadzér nad realizacjg opracowarn geodezyjnych i kartograficznych
oraz na cele gospodarki gruntami,

S) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,

6) sprzedaz lokali wraz z udziatem w gruncie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do gruntow,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) obstuga transakcji zbycia nieruchomosci lub ich czesci,

10) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobow gruntéw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i lesnymi
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

12) organizacja przetargéw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wtasnosé
Gminy,

13) nadzér w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi i socjalnymi,

14) przygotowywanie terenéw pod budownictwo,

15) wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dziatalnosciag Gminy, wnioskowanie
0 podjgcie czynnosci wywtaszczania, stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16) przygotowywanie i przeprowadzanie procesu uwtaszczeniowego nieruchomosci,

17) aktualizacja cen nieruchomosci, optat rocznych za prawo uzytkowania terendéw
i aktualizacja stawek dzierzawnych,

18) ustalanie optat adiacenckich,

19) nadawanie numeréw porzgdkowych nieruchomosciom, nazewnictwo ulic i placéw,

20) podziatly  nieruchomo$ci i rozgraniczenia nieruchomosci oraz znoszenia
wspotwitasnosci,

21) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczegolnym, wspdtudziat w jego
zagospodarowaniu,

22) realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem gruntow z KOWR do zasobéw
komunalnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow.
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2. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) sktadanie zapotrzebowan rozbudowy systemoéw infrastruktury technicznej Gminy,
2) udziat w opracowaniu koncepcji uktadu ulicznego wraz z drogowg infrastrukturg
techniczng nowo uzbrajanych terenoéw,
3) uzgadnianie projektowanych sieci uzbrojenia technicznego,
4) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania gminnych systeméw inzynieryjnych
oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

5) nadzor nad remontami komunalnych lokali mieszkalnych,

6) zapewnienie oswietlenia miejsc publicznych i drég gminnych,

7) wydawanie warunkéw technicznych do os$wietlenia ulicznego,

8) zarzgdzanie siecig drog gminnych i ich utrzymaniem,

9) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wtasciwych kategorii,

10) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

11) realizacja porozumien w zakresie zarzgdzania drogami ponadlokalnymi,

12) nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej,

13) wydawanie warunkdéw technicznych do przytaczenia do sieci kanalizacji deszczowej,

14) uczestniczenie w odbiorach technicznych zadan inwestycyjnych drog, sieci
kanalizacji deszczowych i o$wietlenia ulicznego,

15) uczestniczenie w przeglagdach gwarancyjnych drég, sieci kanalizacji deszczowych
i osSwietlenia ulicznego,

16) nadzoér nad utrzymaniem czystosci na drogach gminnych,

17) nadzér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych,

18) nadzor nad targowiskiem miejskim,

19) przygotowywanie materiatbw do wyboru wykonawcéw matych  zadan
inwestycyjnych, przeprowadzenie zapytan ofertowych i przygotowanie umow,

20) nadzér nad stanem technicznym infrastruktury gminnych terenéw publicznych (place
zabaw, boiska, parki, miejsca rekreacji itp.),

21) przygotowywanie decyzji na umieszczenie reklam i szyldow w pasach drogowych
drég gminnych,

22) nadzor nad eksploatacjg urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych, urzadzen
zwigzanych z zaopatrzeniem w energie cieplna,

23) zarzgdzanie Ekomaring, nadzé6r nad wtasciwym administrowaniem obiektem i jego
stanem technicznym,

24) nadzor nad gospodarowaniem komunalnym zasobem mieszkaniowym.
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3. W zakresie inwestycji i budownictwa:

1)

2)
3)
4)

o)
6)

inicjowanie opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan inwestycyjnych
W poszczegolnych latach,

przygotowywanie planoéw inwestycji od strony rzeczowo - finansowej,

koordynowanie i prowadzenie zadarn inwestycyjnych,

przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia przetargéw na wybor wykonawcy
dla zadan przewidzianych do realizacji,

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i restrukturyzacji mieszkalnictwa,

monitoring inwestycji finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

4. W zakresie obstugi sotectw:

1)
2)
3)
4)

o)

biezgce wspotdziatanie z sotectwami w zakresie ich dziatalnosci statutowej,
opracowywanie Planéw Odnowy Wsi i innych programow,

organizacja i obstuga zebran soteckich,

wspotdziatanie i nadzér nad wiasciwg realizacjg zadan finansowanych z Funduszu
Soteckiego,

prowadzenie kompletnej dokumentacji i przygotowywanie sprawozdan i planéw

zadan finansowanych z Funduszu Soteckiego.

§ 45.

Do wiasciwoéci i zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska

i Rolnictwa nalezy realizacja zadan, inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu

ochrony srodowiska, rolnictwa, le$nictwa, ochrony przyrody, utrzymania czystosci i porzadku

na terenie gminy, a w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1)

2)

analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz stanu $rodowiska
przyrodniczego i kulturowego,

realizowanie zadan zwigzanych z gospodarkg przestrzenng zgodnie z ustawg
0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (przygotowywanie projektow
decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu publicznego),

wydawanie wyrysow i wypiséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomoséci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowanie terendw i obiektéw przeznaczonych do sprzedazy lub wydzierzawienia,
realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw, organizowanie i sprawowanie
opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
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8)
9)

naliczanie optaty planistycznej,
prowadzenie  procedury  dotyczgcej sporzadzania  miejscowych  planow

zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow.

2. W zakresie ochrony srodowiska:

1)

2)

4)
5)

)

8)

nadzor nad realizacjg polityki ekologicznej Gminy, w tym:

a) nadzoér nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska,

b) przygotowywanie aktualizacji Regulaminu utrzymania czystoSci i porzgdku
na terenie miasta i gminy Zalewo,

prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akgiji

proekologicznych,

przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie z prawem

geologicznym i gorniczym,

prowadzenie optat za korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie i nadzér nad realizacjg zadan finansowanych i dofinansowywanych

z Funduszu Ochrony Srodowiska, w tym: opracowywanie rocznych planéw

przychoddéw i wydatkéw oraz rocznych sprawozdan z wykonania planéw w zakresie

Funduszu Ochrony Srodowiska,

prowadzenie i aktualizacja publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach

zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu danych w wykazie

o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie publicznie dostepnych wykazéw

danych o srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie postepowania w sprawie wydawania decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami, a takze

grzebowiskiem i spalaniem zwtok zwierzecych,

10) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i krzewow,

wymierzania kar pienieznych za usuniecie drzew i krzewdéw bez wymaganego

zezwolenia,

11) rozpatrywanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew,

12) wyrazanie zgody na usuwanie drzew,

13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

14) przygotowywanie i organizacja miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,
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15)wspodtpraca z organami administracji sanitarnej w zakresie jakosci  wody
przeznaczonej do spozycia,

16) wykonywanie obowigzkéw zgodnie z ustawg o ochronie zwierzat, w tym m.in.:
a) ustalanie zasad wytapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym

postepowaniu z nimi — wspétpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznanej za agresywng,
c) zlecanie do odbioru padtych zwierzat,
d) sterylizacja i kastracja bezdomnych psow i kotow

17)wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia witascicielowi, w przypadku
razgcego zaniedbywania zwierzecia,

18) nadzér nad oczyszczaniem terenu gminy (kosze uliczne, przystanki autobusowe,

cmentarze, pozostate tereny publiczne).

3. W zakresie gospodarki Sciekowej:

1) realizacja zadan z zakresu gospodarki Sciekowej na terenach nieskanalizowanych,

w tym:
a) przeprowadzanie kontroli nieskanalizowanych rejonéw Gminy w zakresie
wprowadzania $ciekow do wod i ziemi,
b) nadzér nad realizacjg przez wtascicieli obowigzku podtgczania budynkéw do nowo
wybudowanych sieci sanitarnych, '
c) ewidencjonowanie zbiornikow bezodptywowych na $cieki i przydomowych

oczyszczalni Sciekow,

4. W zakresie rolnictwa i fowiectwa:

1) wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw do zalesiania;

3) przygotowywanie o$wiadczer o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

4) wspotpraca z dzierzawcami obwodu towieckiego w zakresie upowszechnienia
informacji o dziatalnosci két towieckich na terenie Gminy, opiniowanie rocznych
planéw towieckich

S) przyjmowanie informag;ji i przekazywanie jej osobom zainteresowanym o pojawieniu
sie chordb, szkodnikow i chwastow;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem spisu rolnego;

7) wspotpraca z Izbg Rolniczg w zakresie zaciggania opinii o projektach aktéw prawa

miejscowego dotyczgcych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkdw rolnych;

8) udziat w komisji szacujacej szkody w rolnictwie spowodowane niekorzystnymi

zjawiskami atmosferycznymi;
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9) sporzgdzanie okresowych informacji dotyczgcych powierzchni uzytkow i zasiewow
oraz informacji o sytuacji w rolnictwie, prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami
i statystyka rolna,
10) wspotpraca z wiasciwym Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie
upowszechnienia wdrazania informacji o postepie rolniczym,
11) rozpowszechnianie informacji w zakresie dziatalnosci Agencji Restrukturyzagiji
i Modernizacji Rolnictwa,
12) wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa (m.in. KRUS, GUS,
ARIMR, Stacja Chemiczno-Rolnicza, WODR, Powiatowy Lekarz Weterynarii)
w zakresie:
- ochrony roslin,
- szacowania szkod w uprawach rolnych,
- zwalczania choréb zakaznych u zwierzat,
- przekazywania materiatow informacyjnych.

13) kontrolowanie zasiewdw zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu narkomanii.

§ 46.

Do wtasciwosci i zadan Referatu Rozwoju Lokalnego nalezy cato$¢ spraw zwigzanych z
planowaniem, inicjowaniem i koordynowaniem przedsigwzie¢ z zakresu rozwoju
regionalnego Gminy, przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych dotyczgcych dostaw, ustug lub robét budowlanych na zasadach przewidzianych
w ustawie Prawo zamowien publicznych, wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz
udzielanie dotacji na realizacje zadan wtasnych gminy w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie oraz przeciwdziatanie uzaleznieniom, realizacja zadan
wynikajgcych z przepisow prawnych w dziedzinie kultury, sportu i turystyki,

a w szczegolnosci:

1. W zakresie rozwoju Gminy:

1) wspotpraca w opracowywaniu koncepcji zagospodarowania i rozwoju miasta
i obszarow wiejskich,

2) nadzor nad opracowywaniem i aktualizacjg Strategii Rozwoju Gminy oraz programow
gospodarczych,

3) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych,

4) zebranie od komorek merytorycznych danych niezbednych do sporzgdzenia
i przeditozenia kompletnego Raportu o Stanie Gminy,

5) przejawianie inicjatyw majgcych na celu rozwdj przedsigbiorczosci,
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6) realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwigzkéw gmin

i stowarzyszen, ktérych Gmina jest cztonkiem.

2. W zakresie zamowien publicznych:
1) stanowisko organizuje postepowanie w zakresie zamowien publicznych i czuwa
nad jego prawidtowg realizacjg poprzez:

a) wspotprace z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
dokumentow zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamowien
publicznych,

b) informowanie pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania przepiséw ustawy prawo
zamoéwieniach publicznych,

c) prowadzenie postepowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych

wraz z opracowywaniem szczegoétowych procedur w tym zakresie.

3. W zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych:
1) aktywne dziatania na rzecz pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania zadan,
odzwierciedlonych w przygotowanych dokumentach strategicznych poprzez:

a) koordynowanie i opracowywanie projektéw dokumentéw strategicznych dla Gminy,

b) w tym w szczegdlnosci Strategii Rozwoju Gminy oraz monitorowanie ich realizacji,

c) aktywne poszukiwanie mozliwosci pozyskania dodatkowych Srodkéw finansowych
na realizacje zadan Gminy z zewnetrznych programoéw, $rodkéw i funduszy
pomocowych - krajowych, Unii Europejskiej i innych oraz przygotowywanie
propozycji ich wykorzystania,

d) prowadzenie prac zwigzanych =z przygotowaniem projektdw i wnioskéw
o pozyskanie srodkéw z funduszy krajowych i zagranicznych,

e) wspotpraca z instytucjami i organizacjami mogacymi wspiera¢ dziatania Urzedu
w zakresie pozyskania srodkéw,

f) nadzér nad wykorzystywaniem finansowych $rodkéw zewnetrznych i ich

rozliczaniem,

4. W zakresie spraw przeciwalkoholowych i wspétpracy z organizacjami
pozarzagdowymi:
1) tworzenie i wzmacnianie lokalnych dziatan na rzecz przeciwdziatania alkoholizmowi,
2) przeprowadzanie analizy problemoéw zwigzanych z uzaleznieniami od substancji
psychoaktywnych i przemocg w rodzinie oraz tworzenie i wzmacnianie lokalnych
dziatan w kierunku ich rozwigzywania,
3) przygotowywanie projektow gminnych programow:

a) profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
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b) przeciwdziatania narkomanii,

C) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

4) ogtaszanie i prowadzenie konkurséw ofert na wykonanie poszczegolnych zadan
w ramach gminnych programow,

5) realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

6) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogoélnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych,

7) organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

8) prowadzenie spraw w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom od substancji
psychoaktywnych,

9) realizacja innych zadan okreslanych corocznie w gminnych programach,

10) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz

i podawanie napojéw alkoholowych.

5. W zakresie kultury, sportu i turystyki:

1) realizacja na obszarze Gminy zadan w dziedzinie kultury, sportu i turystyki (Orlik,

Stadion, Ekomarina),

1)
2)
3)
4)

o)

udziat w organizacji imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych,

prowadzenie dokumentacji statystycznej dotyczacej kultury, sportu i turystyki,
wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie kultury, sportu i turystyki,
wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan zlecanych organizacjom pozarzgdowym
w ramach ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

prowadzenie ewidencji instytucji kultury i obiektéw turystycznych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem sSrodkami Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 47.

Do wtasciwosci i zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan

wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

T

Pion Ochrony Informacji Niejawnych stanowi wyodrebniong komérke organizacyjng

podlegajgca bezposrednio Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.
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3. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, a w szczegélnosci okresowa - co najmniej raz na trzy
lata - kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;j,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji,

6) prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwykltych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osoéb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oso6b, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

10)w przypadku stwierdzenia w jednostce organizacyjnej naruszenia przepisow
0 ochronie informacji niejawnych zawiadomienie o tym kierownika jednostki
organizacyjnej i podjecie niezwltocznie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia
okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow.

Do zadan Inspektora ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy realizacja

zadan w zakresie zapewnienia ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych

przetwarzane sg informacje niejawne oraz prowadzenie kancelarii niejawnej

(rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie materiatow zawierajgcych informacje

niejawne uprawnionym osobom oraz nadzér nad obiegiem tych materiatow).
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§ 48

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg prawng Urzedu, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych
organéw Gminy,

pomoc prawna i doradztwo prawne na rzecz komoérek organizacyjnych, jak rowniez
reprezentowanie w drodze zastepstwa procesowego Gminy przed sadami
powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajgcymi
na podstawie odrebnych ustaw,

opiniowanie projektéw decyzji, zarzadzen, umow i porozumien, szczegdlnie
nietypowych i o skomplikowanym charakterze,

realizowanie zadan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego

okreslonymi w ustawie o radcach prawnych.

2. Asygnowanie umow, w szczegolnosci zawierajgcych zobowigzania finansowe oraz

innych dokumentéw o szczegdélnym znaczeniu, a takze projektow decyzji wydawanych

w sprawach, z ktérych wynika, ze moga by¢ od nich wniesione odwotania.

§ 49

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych okresla Rozporzadzenie Parlamentu

Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o

ochronie danych)

1.

2.

ROZDZIAL X
PIECZECIE URZEDOWE ORAZ ZASADY KORZYSTANIA

§ 50.

Wszelkie pieczecie uzywane w Urzedzie podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze
pieczeci.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:

1) odcisk pieczeci,

2) date pobrania,
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3) podpis osoby odbierajgcej,
4) date zwrotu, podpis i piecze¢ osoby zwracajgcej,
5) numer i date protokotu likwidacji pieczeci,

Rejestr prowadzi Referat Organizacyjny - Sekretariat.

§51.

. Zamowienia pieczeci sktadane sg przez Kierownikéw Referatow w Sekretariacie.
Pracownik przyjmujgcy zamowienie wspolnie z Sekretarzem dokonuje weryfikacji
zamowionych pieczeci pod katem zgodnoSci z niniejszym Regulaminem

oraz wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami.
§ 52.

Do odbioru pieczeci upowaznieni sg pracownicy korzystajgcy z pieczeci.

. Za prawidtowe korzystanie z pieczeci odpowiedzialny jest pracownik, ktory potwierdza
jej odbior w rejestrze.

Szczegoblnej ochronie podlegaja: pieczeé okragta Burmistrza, Gminy, Urzedu, imienna
Burmistrza oraz nagtéwkowe Burmistrza, ktére znajdujg sie w Sekretariacie Urzedu.
Za wydanie i prawidtowe korzystanie z tych pieczeci odpowiedzialny jest pracownik
Sekretariatu. '

Pieczecie nagtéwkowe Urzedu moga by¢ w kazdym Referacie.

§ 53.

. W przypadku zuzycia pieczeci lub zaistnienia innej przyczyny powodujgcej
konieczno$¢ wycofania pieczeci z uzycia, piecze¢ podlega zwrotowi i komisyjnej
likwidacji przez Komisje kasacyjna.

Pracownik, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczy¢ sie
u pracownika ds. kadr ze wszystkich pobranych pieczeci oraz z kart podpisu
elektronicznego i kart dostepu do systemoéw dziedzinowych, jesli takie na stanowisku

pracy posiadat. W/w karty podlegajg likwidacji przez Komisje kasacyjna, jak w pkt.1.
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ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54.

Sekretarz Gminy niezwiocznie przekazuje pracownikom Urzedu Regulamin do zapoznania
sie z jego trescig, a fakt ten powinien zosta¢ potwierdzony przez ztozenie podpisu

pracownika na ostatniej stronie Regulaminu.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

Miejsko - Gminne Centrum Kultury w Zalewie,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zalewie,

Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Zalewie,

Szkota Podstawowa im. Marii Zietary- Malewskiej w Bartach,

Zespot Szkot w Zalewie:

- Szkota Podstawowa im. Konstantego lldefonsa Gatczynskiego w Zalewie,
- Przedszkole Miejskie w Zalewie,

Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Borecznie,

Szkota Podstawowa w Dobrzykach,

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Zalewie,

Urzad Miejski w Zalewie,

0. Placéwka Wsparcia Dziennego — Swietlica ,Stoneczko” w Zalewie.
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