BURMISTRZA WASILKOWA
z dnia 13 grudnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U. z2022r.
poz. 559; zm. poz. 1005,1079, 1561) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wasilkowie stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr590/2022 Burmistrza Wasilkowa z dnia 30 czerwca 2022t. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 602 | 2R
Burmistrza Wasilkowa

z dnia 13 grudnia 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WASILKOWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Miejski jest gminng jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz Wasilkowa
realizuje swoje zadania organu wykonawczego Gminy.

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wasilkowie (zwany w dalszej czesci regulaminem)
okresla szczegotowa organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Wasilkowie.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Urzedzie, Radzie, Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu,
Skarbniku, Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ kolejno: Urzad Miejski w Wasilkowie, Rade Miejska
w Wasilkowie, Burmistrza Wasilkowa, Zastepce Burmistrza Wasilkowa, Sekretarza Wasilkowa, Skarbnika
Wasilkowa, Kierownika wydziatu Urzedu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Wasilkow, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

3. Wydziat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy miesci si¢ przy ul. Polnej 1/4A, 16-010
Wasilkow.

§ 4. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§ 5. 1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub gdy inne okolicznoéci uniemozliwiaja mu wykonywanie
obowiazkow, zastepstwo sprawuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku nieobecno$ci Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza — Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 6. 1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach ustalonych w Regulaminie Pracy Urz¢du Miejskiego
w Wasilkowie.

2. Kasa w Urzedzie jest czynna: w poniedziatki, rody, czwartki i pigtki od godz. 8.00 do godz. 14.00, we
wtorki od godz. 9.30 do godz. 16.00.

3. Interesanci w sprawach z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, dowodow osobistych i ewidencji ludnoSci

przyjmowani s w poniedziatki, §rody, czwartki i pigtki od godz. 7.30 do godz. 15.00, we wtorki od godz. 9.00
do godz. 16.30.

4. Urzad Stanu Cywilnego moze wydawaé akty zgonu, atakze wyjatkowo przyjmowac o$wiadczenia
o wstapieniu w zwigzek matzenski takze w soboty, niedziele, $wigta oraz dni dodatkowo wolne od pracy.

§ 7. Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz 67).

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Urzedu

§8.1. W sklad Urzedu wchodza wydzialy, wramach ktérych moga by¢ tworzone referaty, oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu postuguja si¢ nastgpujacymi symbolami:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OSO;
2) Wydziat Finansowy - Fn;
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3) Wydziat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy - OFJ;
4) Wydziat Strategii i Rozwoju - SR;
5) Wydziat Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - BGGN;
6) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - OS$GO;
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
8) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego - ZK;
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 10D;
10) Obstuga Prawna - RP;
11) Stanowisko Do Spraw Kadr - K;
12) Stanowisko Audytu Wewnetrznego - AW.
3. Wydzialy i referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4. Wydziatami kierujg Kierownicy, a referatami kierownicy referatow.
§ 9. 1. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja stuzbowo Burmistrzowi.
2. Kierownik Wydziatu OSO podlega stuzbowo Sekretarzowi.
. Kierownik Wydzialu Fn podlega stuzbowo Skarbnikowi.
. Kierownik Wydzialu OFJ podlega stuzbowo Skarbnikowi.
. Kierownik Wydziatu SR podlega stuzbowo Zastepcy Burmistrza.
. Kierownik Wydzialu BGGN podlega stuzbowo Burmistrzowi.
- Kierownik USC podlega stuzbowo Burmistrzowi.

. Kierownicy referatow podlegajg stuzbowo Kierownikom.

NeBEe LN e Y s

. Burmistrz moze ustanawiaé petnomocnikow i wyznaczaé zakres ich dziafania.
10. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3.
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 10. 1. Kierownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadah okreslonych dla
wydziatu, a w szczegblnosci za:

1) nadzor nad wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikow;

2) zgodne z prawem opracowywanie zarzadzen, decyzji i umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich
rejestrow;

3) przygotowanie przez podleglych pracownikéw projektow aktow normatywnych iinnych materialéw,

nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, wnoszonych pod obrady Rady jej komisji oraz wydawanych
przez Burmistrza;

4) w zakresie kontroli zewnetrznych obejmujacych zadania wydziatu:
a) udzielanie informacji kontrolerom i udostepnianie dokumentow,
b) skladanie wyjasnien,
¢) terminowe przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
d) realizacj¢ zalecefi pokontrolnych w zadeklarowanych terminach i zakresie,
e) nadzorowanie pracownikow, ktérym zlecono realizacje zalecen pokontrolnych,

f) analiz¢ przyczyn nieprawidlowosci stwierdzonych w trakcie kontroli, zaplanowanie dzialan
zapobiegawczych i ich realizacije;

5) wlasciwe przyjmowanie interesantéw i terminowe oraz rzetelne zalatwianie ich spraw;

6) terminowe przekazywanie sprawozdan statystycznych.
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2. Kierownicy wykonujg swoje zadania bezpo$rednio przy pomocy podlegtych pracownikow.
3. Przy wykonywaniu zadan Kierownicy upowaznieni sg do:

1) wspoétdziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami;

2) udziatu w posiedzeniach komisji Rady; |

3) udziatu w sesji Rady.
4. Pracownikowi wydziatu moze by¢ powierzona funkcja Zastepcy Kierownika Wydziatu.

5. Zastepca Kierownika Wydziatu wykonuje obowiazki Kierownika w czasie jego nieobecnosci i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie.

6. Kierownik moze powierzy¢ Zastepcy Kierownika Wydzialu state obowigzki w zakresie kierowania
wykonywaniem okreslonych zadan wydziatu lub nadzoru nad wykonywaniem okreslonych zadan wydziatu.

§ 11. Do samodzielnych stanowisk pracy postanowienia § 10 stosuje sie odpowiednio.

§ 12. Szczegotowe kompetencje iodpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy czynnoéci nadane
przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

§ 13. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sa wykonywane na
poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

Rozdzial 4.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 14. Burmistrz wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie Gminy Wasilkow
oraz innych przepisach okre$lajgcych status Burmistrza.

§ 15. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) sprawowanie obowigzkéw Burmistrza w czasie jego nieobecnosci;
2) reprezentowanie Burmistrza w kontaktach z mediami i opinia publiczny;

3) nadzorowanie pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje zadan gminy zfunduszy Unii
Europejskiej, innych funduszy zagranicznych i funduszy krajowych;

4) nadzorowanie przygotowywania ofert inwestycyjnych gminy;
5) nadzorowanie opracowywania planéw rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju gminy;
6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
2. W czasie nieobecno$ci Zastepcy Burmistrza zadania wymienione w ust. 1 wykonuje Burmistrz.

§ 16. 1. Sekretarz zastepuje Burmistrza, w czasie nieobecnodci jego i Zastepcy Burmistrza lub niemoznoéci
petnienia przez nich obowigzkéw, we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu, w tym
wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych i zarzadzen.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie;
2) koordynowanie wspétpracy migdzywydziatowej w realizacji zadan;
3) koordynowanie spraw pracowniczych;

4) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikom podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym;

5) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
6) opracowywanie projektow zmian regulaminu;
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami referendami i spisami;

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne placowki
oswiatowe;

9) przyjmowanie ustnych o§wiadczer woli spadkodawcy;
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10) wykonywanie zadafi Pelnomocnika ds. kontroli zarzadczej;

11) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z bezpieczefistwem informacji i systemow informatyczaych;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. W czasie nieobecnosci Sekretarza czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 wykonuje Zastepca Burmistrza.
§ 17. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnoSci:

1) wykonywanie funkcji gtownego ksiggowego budzetu;

2) przygotowywanie projektu budzetu gminy;

3) dokonywanie analizy budzetu i informowanie Burmistrza o jego realizacji;

4) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z innych ustaw i przepisow szczegotowych nalezacych do kompetencji
zajmowanego stanowiska;

6) nadzor i kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenia przez
nie rachunkowosci;

7) opracowywanie zbiorczego sprawozdania finansowego z wykonania budzetu i jego analizy,
8) organizacja zasad prowadzenia rachunkowosci, opracowywanie zakladowych planow kont;
9) kontrola gospodarki finansowej jednostek pomocniczych;

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

2. W czasie nieobecno$ci Skarbnika, nie zastrzezone przepisami do wytacznej whasciwosci Skarbnika,
zadania wymienione w ust. 1 wykonuje Sekretarz.

Rozdzial 5.
Podzial zadan

§ 18. Do zadat Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej organdéw gminy, a w szczegdlnosci:
a) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
b) kompletowanie materialdw do projektéw uchwat Rady, plandéw pracy Rady i jej komisji,

¢) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebrafl, posiedzen
i spotkan Rady, komisji i Burmistrza,

d) protokolowanie sesji, posiedzen, zebrafi i spotkan,

e) prowadzenie rejestru uchwal Rady, uchwat komisji Rady i zarzadzen Burmistrza,

f) przechowywanie uchwat i zarzadzen podejmowanych przez organy gminy,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych stanowionych przez Rade,

h) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,

i) przygotowywanie projektow zarzadzen okreslajacych sposéb wykonywania uchwat Rady,
i) publikacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

k) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, badz kierowanie ich do wlasciwych wydzialow;

2} administracyjno-techniczna obshiga Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i ppoz.,
b) zapewnienie prawidlowej obstugi informatycznej w urzedzie,

c) prowadzenia spraw z zakresu administratora danych osobowych, bezpieczefistwa informacji oraz
organizacji dostgpu mieszkancow do informacji publicznej,
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d) aktualizacja informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej i koordynacja pracy
wydziatéw w tym zakresie,

e) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

f) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie i materialy,

g) dysponowanie pojazdami stuzbowymi, wydawanie kart drogowych i ich rozliczanie;
3) prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegolnosci:

a) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz rejestru petycji,

¢) prowadzenie rejestru umow,

d) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

e) prowadzenie ewidencji wplywéw specjalnych i warto$ciowych,

f) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszef,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego i koordynacja przekazywania akt do archiwum zaktadowego;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia gospodarcza, a w szczeg6lnosci z:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG-1,

b) przeksztatcanie wnioskéw CEIDG-1 na forme¢ dokumentu elektronicznego,

¢) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw CEIDG-1,

d) wykonywanie innych zadan zleconych gminie zwigzanych zprowadzeniem Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,

¢) realizacja uchwat Rady w sprawie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
f) wydawanie zezwoleft na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob,
g) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrola ich realizacji;
5) prowadzenie spraw o$wiaty, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w jednostkach o$wiaty,

b) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z zakladaniem, likwidacja oraz przeksztalcaniem szkot
i przedszkoli prowadzonych przez gming,

¢) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zatwierdzeniem arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolowaniem realizacji obowigzku szkolnego i prowadzenie
egzekucji administracyjnej w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

f) prowadzenie rejestru szkot i placowek niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez podmioty
inne niz gmina,

g) prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dzieciecych,

h) sprawowanie nadzoru nad zlobkami, klubami dziecigcymi w zakresie warunkow i jakoSci Swiadczonej
opieki oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

i) weryfikacja liczby uczniéw wykazywanych w informacjach skiadanych przez podmioty prowadzace
przedszkola i ztobki,

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw ksztalcenia pracownikéw miodocianych,
k) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji owiatowej,

1) prowadzenia spraw z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw,

m) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow dla uzdolnionych uczniow,

n) prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia uczniow w tym uczniéw niepetnosprawnych,
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0) prowadzenie nadzoru nad gminnymi placowkami oswiatowymi,

p) ustalanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych szkét i przedszkoli oraz publicznych
szkot i przedszkoli prowadzonych przez podmiot inny niz gmina,

q) ustalanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych ztobkéw i klubéw dzieciecych;
6) obshuga interesanta, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie kancelarii urzedu i punktu obstugi interesanta,
b) wydawanie drukéw, formularzy oraz wzordw pism, zapewnienie aktualnej informacji w urzedzie,
¢) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istnigjgcych form obstugi interesanta,
d) obstuga interesantow w jezyku migowym;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

8) realizacja zadan gminy w zakresie organizacji wyboréw, referendéw i spiséw powszechnych na terenie
gminy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga jednostek pomocniczych gminy w zakresie przygotowywania

wyboréw soltyséw irad soteckich oraz prowadzenia zbioru protokolow z zebran organdéw jednostek
pomocniczych;

10) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia, a w szczegolnosci:
a) wspdtpraca z placéwkami opieki zdrowotnej i NFZ,

b) wspolpraca z podmiotami dziatajagcymi w obszarze zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrewotnej
i promocji zdrowia,

¢) inicjowanie i realizacja programow zdrowotnych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi;
12) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i bezpieczenstwa imprez masowych;
13) prowadzenie ksiegi rejestrowej i rejestru instytucji kultury;
14) prowadzenie spraw druku i wydawania Karty Wasilkowianina;

15) prowadzenie spraw wyplaty $wiadczefi za zapewnienie zakwaterowania iwyzywienia obywatelom
Ukrainy;

16) wykonywanie zadan dotyczacych funduszu soteckiego — w zakresie dotyczacym dziatalno$ci wydziatu;

17) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy ijego zmian oraz wieloletniej prognozy
finansowej 1 jej zmian;

18) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan gminy przez MOPS.

§ 19. Do zadan Wydziatu Finansowego naleza sprawy zwigzane z gospodarkg finansowo - budzetowa
Gminy, a w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw ogoélnych:

a) opracowywanie materialow do uchwalenia budZetu gminy ijego zmian, wieloletniej prognozy

finansowej i jej zmian oraz materialtéw niezbednych do podjgcia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Burmistrza,

b) opracowywanie projektu informacji o stanie mienia komunalnego na podstawie materiatow otrzymanych
z wydziatéw Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy,

c) przygotowanie  gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o wysoko$ci  wskaznikow
wynikajacych z projektu badz z przyjetej uchwaly budzetowej, celem opracowania wiasnych planow
finansowych,

d) planowanie $rodkéw finansowych na zarzadzanie kryzysowe w budzecie gminnym,

e) sporzadzanie sprawozdania opisowego z realizacji budzetu w zakresie realizacji gospodarki budzetowe;
i pozabudzetowej,
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f) kontrola wstgpna, biezaca i nastgpna dokumentacji finansowo—gospodarczej,

g) nadzoér nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem i prawidlowym jej rozliczeniem,

z wylaczeniem dotacji dla organizacji pozarzadowych, oraz nadzor nad prawidtowoscig przekazywania
dotaciji,

h) prowadzenie kontroli finansowej Urze¢du i jednostek organizacyjnych gminy,
1) inne sprawy wynikajace z przepisow szczegdtowych;
2) w zakresie wymiaru i poboru podatkow i optat:

a) wymiar nalezno$ci ztytutu podatkow ioptat lokalnych, wtym podatku: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci podatkow lokalnych,

¢) terminowe dorgczanie nakazow platniczych i decyzji w zakresie podatkow,

d) prowadzenie ewidencji nieruchomosci i gospodarstw oraz jej biezgca aktualizacja,

f) prowadzenie rejestru pism i podan dotyczacych ulg i zwolnien w zakresie podatkéw i optat,
2) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow w zakresie wystawianych decyzji,

h) przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzen, odroczen, roztozenia na raty, zaniechania platnosci
podatkdw i oplat,

i) prowadzenie spraw zzakresu umorzeni, odroczen, roziozenia na raty zaleglych naleznosci
cywilnoprawnych gminy,

Jj) sporzadzanie zbiorczych zestawien skutkdéw finansowych wynikajacych z przyznanych ulg zwolnien na
potrzeby sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

k) wystawianie zaswiadczen podatnikom podatku od nieruchomoscei, podatku rolnego i podatku le$nego,

1) biezaca ewidencja w ewidencji analitycznej wplat podatkdéw i oplat lokalnych oraz wptat wynikajacych
z umoéw,

m) wystawianie upomnien itytulow wykonawczych za nieterminowe regulowanie naleznosSci
podatkowych, oraz prowadzenie egzekucji wplat i optat wynikajacych z umow,

n) rozliczanie inkasentow z pobranej gotowki wedtug kwitariuszy podatkowych oraz naliczanie im prowizji
za inkaso,

o) prowadzenie kontroli podatkowej;
3) w zakresie ksiegowosci:
a) obsluga finansowo-ksiegowa Urzedu,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie =z przepisami wynikajacymi 7z ustawy
o rachunkowosci,

c) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkow, ustalenie wyniku kasowego
budzetu na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

d) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan bilansowych,
¢) sporzadzanie zbiorczych bilansow,
f) sporzadzanie listy ptac dla pracownikdéw Urzedu, ustalanie pracownikom $wiadczef naleznych z ZUS,
g) dokonywanie rozliczen - w zakresie ubezpieczen z ZUS i w zakresie podatkéw z Urzgdem Skarbowym,
h) ewidencja majatku Gminy w ujeciu:

- syntetycznym - grunty,

- analitycznym - $rodki trwale, pozostate $rodki trwale, zapasy, obstuga kasowa, ewidencja drukéw
$cistego zarachowania oraz gospodarka drukami i formularzami,

1) rozliczanie inwentaryzacji;

4) prowadzenie procedury funduszu soteckiego, koordynacja jego realizacji i rozliczenie;
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5) kreowantie i realizacja wieloletniej polityki finansowej gminy.

§ 20. Do zadan Wydziatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy nalezy obstuga gminnych
jednostek o$wiatowych iinnych jednostek organizacyjnych Gminy, wskazanych uchwatg Rady Miejskiej
w Wasilkowie lub, ktore zawarly porozumienie z Burmistrzem Wasilkowa w zakresie:

1) catosci spraw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci;
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych;
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) prowadzenia obstugi ptacowej;

5) ewidencjonowania danych o wynagrodzeniach;

6) prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkow dochodéw o$wiatowych;
7) rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;

8) opracowywania danych do sprawozdania o $redniorocznych wynagrodzeniach nauczycieli;

9) prowadzenia spraw podatku VAT jednostek obstugiwanych;

10) obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;

11) opracowywania projektow regulacji wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci;

12) przygotowywania analiz finansowych i raportéw o realizacji planu finansowego na potrzeby kierownikow
jednostek obshugiwanych;

13) przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych.
§ 21. Do zadan Wydziatu Strategii i Rozwoju nalezy:

1) w zakresie planowania strategicznego, w szczegdlnosei:
a) opracowanie strategii rozwoju gminy,

b) sporzadzanie analiz, prognoz i opinii, a w szczegdlinosci inicjowanie i koordynowanie catoScia prac
w zakresie konstruowania dokumentow o charakterze strategicznym,

¢) koordynowanie prac zwiazanych z realizacjg przedsigwzig¢ wynikajacych z dokumentow o charakterze
strategicznym,

d) inicjowanie i koordynowanie catoscig prac w zakresie wdrazania, realizacji, monitoringu oraz ewaluacji
dokumentdw o charakterze strategicznym,

e) opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym i regionalnym pod katem
zapewnienia mozliwosci realizacji przez gming niezbgdnych dziatan rozwojowych,

f) prowadzenie banku informacji o gminie, opracowywanie baz danych, gromadzenie i aktualizacja danych

dla potrzeb zarzadzania, prowadzenie prac zwigzanych z sondazowymi badaniami opinii publicznej dla
potrzeb planowania i biezacego zarzadzania,

g) formutowanie wnioskéw z dokonanych analiz i badan, w szczegblnosci pod katem ich wykorzystania
w opracowaniach planistycznych, prognozach i studiach rozwoju,

h) opracowywanie raportow o stanie gminy oraz materialow analitycznych dotyczacych poszczegdlnych
dziedzin rozwoju,

i) stala aktualizacja statystyk oraz opracowywanie materiatow informacyjnych, zestawien porownawczych
dotyczacych sytuacji gospodarczej i spolecznej oraz prognoz rozwojowych,

j) monitorowanie, ewaluacja i aktualizacja strategii rozwoju gminy oraz innych dokumentow
strategicznych;

2) W zakresie wspierania przedsiebiorczo$ci, w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie dzialan na rzecz wspierania rozwoju spofecznego, gospodarczego i przestrzennego poprzez
nawiazanie ipromocje gospodarczej wspotpracy transgranicznej pomiedzy matymi i $rednimi
przedsiebiorcami, organizacjami biznesowymi i samorzadami,

b) wspieranie przedsigbiorczosci mieszkancow,
¢) wspieranie dziatalno$ci przedsigbiorstw,
d) wspotpraca z Radg Przedsigbiorczosci;
3) w zakresie spraw zwigzanych z promocjg gminy, W szczegolnosei:
a) realizowanie przedsiewzie¢ promocyjnych gminy,

b) przygotowanie koncepcji dotyczacej promocji gminy za posrednictwem dziatalno$ci wystawienniczej
i wydawniczej oraz jej realizacja,

¢) organizacja systemu gminnej informacji turystycznej, gospodarczej i kulturalne;j,
d) wydawanie materiatéw promocyjnych,
¢) informacja i promocja na stronie internetowej gminy i w mediach spotecznosciowych;
4) w zakresie wspotpracy z samorzgdami terytorialnymi w kraju i za granica:
a) inicjowanie wspolpracy i przygotowanie projektow umow partnerskich,
b) koordynowanie realizacji umow partnerskich oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;

5) koordynowanie aktywnosci gminy w zwiazkach i stowarzyszeniach samorzadowych oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z czionkostwem;

6) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, W szczegolnosei:
a) przygotowywanie projektow programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ich realizacja,

b) przygotowanie projektéw programow profilaktyki uzaleznien oraz ich realizacja we wspotpracy
z jednostkami gminy, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajacymi w tym obszarze,

¢) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,
d) organizowanie i przeprowadzanie zlecania zadaf gminy do realizacji organizacjom pozarzagdowym,

¢) nadzorowanie wydatkowania zgodnie z przeznaczeniem i prawidtowego rozliczania dotacji przyznanych
organizacjom pozarzgdowym;

7) wykonywanie oraz koordynowanie realizacji zadan z zakresu sportu, kultury fizycznej i turystyki;

8) nadzor nad realizacjg zadan przez Miejski Osrodek Animacji Kultury i Miejska Bibliotekg Publiczng im.
prof. Haliny Krukowskiej w Wasilkowie;

9) realizacja  budzetu obywatelskiego W zakresie prowadzenia  procedury, udzielania  pomocy
whioskodawcom, przyjmowania wnioskow oraz koordynowania realizacji wylonionych zada;

10) realizacja procedury inicjatywy lokalnej i koordynacja realizacji przedsiewzig¢ w tej procedurze;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg inwestorow i poszukiwanie podmiotow zainteresowanych
inwestowaniem na terenie gminy;

12) pozyskiwaniem funduszy europejskich i innych funduszy na rozwoj gminy, w szczegolnoscei:
a) monitorowanie dostepnych zrédet finansowania zadan gminy,
b) przygotowywanie wnioskow o finansowanie,
¢) koordynowanie realizacji umow i ich rozliczanie,
d) prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
13) wykonywanie zadan dotyczacych funduszu soteckiego — w zakresie dotyczacym dziatalnosci wydziatu;

14) opracowywanie materiatow do projektu budzetu gminy ijego zmian oraz wieloletniej prognozy
finansowej i jej zmian.
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§22.Do zadanh Wydzialu Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
w szczegblnosci:

1) planowanie i przygotowywanie zadafi inwestycyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudowsg i remontami urzadzen i infrastruktury komunalnej
oraz obiektow komunalnych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych biezgcego utrzymania drog gminnych oraz drég wewnetrznych
zarzadzanych przez gming;

4) prowadzenie spraw dotyczacych budowy, przebudowy iremontéw drég gminnych i drég wewngtrznych
zarzadzanych przez gming;

5) prowadzenie ewidencji i przegladow drog zarzadzanych przez gming;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem drog, ulic i placow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem miejscowosci, drog, ulic, placéw i skrzyzowan z liniami
kolejowymi;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem pasami drogowymi drog nalezacych do gminy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych =z nazewnictwem ulic inadawaniem numeréw porzgdkowych
nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie gminy;
11) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z decyzjami o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, gospodarki
odpadami i ochrony przed zanieczyszczeniami, ochrony powietrza;

14) prowadzenic spraw zwiazanych z miejscami pamigci narodowej, cmentarzami komunalnymi i grobami
wojennymi;

15) nadzér nad gospodarowaniem lokalami i mieszkaniami komunalnymi;

16) opracowywanie opinii dotyczacych koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie ztoz i wyrazania zgody na
wydobywanie kopalin;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekq nad zabytkami;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zadain gminy okre$lonych w ustawie prawo wodne, wtym zmiany
stosunkéw wodnych na gruncie;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem gminnym zasobem nieruchomosei, w tym ze sprzedazg
nieruchomos$ci gminnych, ich zakupem na potrzeby gminy, wydzierzawianiem, oddawaniem w najem,
zarzad, uzytkowanie wieczyste;

20) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatu nieruchomosci;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa, prowadzenie spraw zwigzanych

z ustalaniem oplat z tytulu podziatéw, sprzedazy, wzrostu wartosci nieruchomosci po wybudowaniu
infrastruktury technicznej;

22) realizacja zadan gminy w zakresie rolnictwa;
23) realizacja zadah gminy w zakresie powszechnych spiséw rolnych;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem, rozktadaniem na raty, odraczaniem optat z tytalu
uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, dzierzaw i najmu;

25) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
26) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji i wydawania zezwolen na posiadanie niektorych ras zwierzat;

27) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong zwierzat;
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28) prowadzenie spraw dotyczgcych studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy 1 jego zmian;

29) prowadzenie spraw dotyczacych opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

30) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego i decyzji ustalajacych
lokalizacje inwestycji celu publicznego;

31) wykonywanie zadan dotyczacych funduszu soteckiego — w zakresie dotyczacym dziatalno$ci wydziatu;

32) opracowywanie materialow do projektu budzetu gminy ijego zmian oraz wieloletniej prognozy
finansowej i jej zmian;

33) prowadzenie nadzoru nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej.
§ 23. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczegolnosei:
a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
c) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz za$wiadczen,
d) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

¢) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

f) przygotowywania dokumentacji w sprawach braku przeciwwskazan do wstapienia w zwigzek matzenski;
2) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych;

3) wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o ewidencji ludnosci, w szczegélnosci prowadzenie spraw
ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow;

4) wykonywanie zadaf okreslonych w ustawie o dowodach osobistych, w szczegdlnoSci wydanie, wymiana
i uniewaznianie dowodu osobistego, zgloszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, zgloszenie
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych, zawieszenie i cofanie certyfikatow zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego;

5) prowadzenie statego rejestru wyborcow i przygotowanie spiséw wyborcow na wybory i referenda;

6) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych Osob Fizycznych;

7) prowadzenie ewidencji przedpoborowych z terenu gminy;

8) .opr.acov.vywanie materialow do projektu budzetu gminy i jego zmian oraz wieloletniej prognozy finansowe;
i jej zmian.

§ 24. 1. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego jest organem wykonawczym Burmistrza w sprawach
zarzadzania kryzysowego wynikajacym z ustaw o stanie kleski zywiolowej i o zarzadzaniu kryzysowym, do
jego wihasciwosci nalezy:

1) kierowanie dzialaniami z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony infrastruktury krytycznej oraz
planowania cywilnego;

2) zabezpieczenie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wtym obsluga biurowa
i zabezpieczenie logistyczne;

3) wspotudzial w opracowaniu "gminnego planu reagowania kryzysowego”, "planu operacyjnego ochrony
przed powodzia", ich aktualizacja oraz opracowanie procedur postgpowania;

4) przygotowania ludno$ci i mienia na wypadek sytuacji nadzwyczajnych i kryzysu;
5) przygotowania i prowadzenia ewakuacji doraznej ludnosci, zwierzat i mienia;

6) koordynowanie dzialan ratowniczych w stanie klgski zywiotowej, przeciwdziatanie skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym;
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7) zapewnienie catodobowego dyzuru w systemie zarzadzania kryzysowego, wspotdziatanie w tym zakresie
z centrami zarzadzania kryzysowego, nadzoér nad systemami ostrzegania i alarmowania SWO i SWiA oraz
wykorzystanie struktur i zadan "stalego dyzuru" w sytuacji podwyZszonej gotowosci obronnej panstwa;

8) organizowanie szkolenia z zakresu zarzadzania kryzysowego;
9) zorganizowanie, wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

2. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego prowadzi réwniez sprawy zwigzane z wykonywaniem

zadan obronnych kraju, spraw wojskowych, ochrony ludnosci, ochrony informacji niejawnych, aw
szczegolnoscei:

1) wykonywania zadafn obronnych w ramach powszechnego obowiazku obrony, w tym wykonanie "planu
operacyjnego funkcjonowania gminy"”, organizacja ,stalych dyzurdow”, przygotowanie ,stanowiska
kierowania” w zapasowym miejscu pracy;

2) prowadzenia spraw zwiagzanych z obronnoécia na potrzeby Sit Zbrojnych i innych uprawnionych jednostek

organizacyjnych wykonujacych zadania obronne, w tym przygotowanie Akcji Kurierskiej Administracji
Publicznej, odtworzenie ewidencii wojskowej;

3) prowadzenia spraw z zakresu ochrony ludnosci i powszechnej samoobrony ludnoéci;
4) naktadania $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju;

5) administracji rezerw osobowych, w tym ewidencja, rejestracja i kwalifikacja wojskowa, oraz wykonywanie
czynnosci nalezgcych do gmin w czasie kwalifikacji wojskowej;

6) prowadzenia spraw biezacych zotnierzy odbywajacych czynna stuzbe wojskows i zolnierzy rezerwy oraz
wykonywanie czynnosci reklamowania 0sob od obowiazku pethienia czynnej stuzby wojskowej;

7) przygotowanie i wykorzystanie stuzby zdrowia (publicznej i niepublicznej) na potrzeby obronne gminy;,
8) organizowanie szkolenia z zakresu spraw obronnych, ochrony ludno$ci i ochrony informacji niejawnych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych;

10) przygotowanie ludnoéci i mienia na wypadek wojny;

11) nadzér nad sprzetem stuzgcym ochronie ludnosci oraz prowadzenie magazynu wymienionego sprzetu.

3. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego prowadzi roéwniez sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan ochrony przeciwpozarowej, a w szczeg6lnoSci:

1) funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy, w zakresie ustalonym przez
wojewode;

2) funkcjonowania jednostek ochrony przeciwpozarowej (OSP);
3) wspolpracy z Zarzadem Gminnym OSP i Zarzgdami jednostek OSP;
4) obstugi administracyjnej, kadrowej, gospodarczej OSP, w tym zakupy wyposazenia, sprzgtu i paliw:

5) nadzoru nad udziatem jednostek OSP w akcjach ratowniczych, naliczania ekwiwalentu pienigznego za
udzial w akcjach ratowniczych;

6) nadzoru nad eksploatacjg sprzetu przeciwpozarowego, wystawiania dokumentéw eksploatacyjnych.

4. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego opracowuje materialy do projektu budzetu gminy i jego
zmian oraz wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian, w zakresie prowadzonych spraw.

5. Stanowiska pracy tworzone wramach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w wyzej
wymienionym zakresie podlegajg stuzbowo Sekretarzowi.

§ 25. Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje zadania okreslone przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

§ 26. Obstuga Prawna zapewnia wsparcie prawne organom gminy w celu zabezpieczenia jej interesu
w zakresie realizowanych zadan oraz zgodno$ci z prawem prowadzonych dziataf.

§ 27. Do zadan Stanowiska Do Spraw Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnoscei:
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ay dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,
b) podnoszenia kwalifikacji pracownikow, w tym organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego,
¢) dokumentacji naboru pracownikow,

d) dokumentacji stuzby przygotowawczej,

e) dokumentacji okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych,

t) ewidencji czasu pracy pracownikow,
g) wydawanie $wiadectw pracy,
h) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
i) zglaszanie zmian w zatrudnieniu do ZUS,
i) rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
k) rejestru legitymacji stuzbowych;
2) wspoldziatanie ze stuzba BHP;
3) projektowanie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania oraz ich aktualizacja;
4) prowadzenie dokumentacji zakladowego funduszu socjalnego;
5) prowadzenie rozliczen uméw cywilnych zawieranych z pracownikami;

6) udostgpnianie  pracownikom regulaminéw i instrukcji dotyczacych zasad wykonywania pracy,
wynagradzania oraz organizacji urzedu;

7) udzial w przeprowadzaniu wyboréw i referendéw oraz wspdlpraca z urzgdnikiem wyborczym i organami
wyborczymi;

8) prowadzenie dokumentacji postepowan dyscyplinarnych;
9) prowadzenie dokumentacji rozpatrywania skarg na pracownikow.
§ 28. Do zadan Stanowiska Audytu nalezy:

1) wykonywanie audytu wewngtrznego w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych w zakresie iw sposob
okreslony przepisami, a w szczegolnosci:

a) analiza obszaréw ryzyka,
b) typowanie zadafi audytowych,
¢) realizacja zadan audytowych w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych,
d) monitorowanie realizacji zalecen poaudytowych i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,
e) sporzadzanie wymaganej dokumentacji,
2) prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

§ 29. Organizacje iporzadek pracy Urzedu oraz zwigzane ztym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownika okre$la Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza.

Rozdzial 6.
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 30. Przyjmowanie w Urzedzie 0sob w sprawach indywidualnych, wtym rowniez w sprawach skarg
i wnioskow przez Burmistrza oraz pracownikow Urzedu odbywa sie codziennie w godzinach pracy, z tym, ze
Burmistrz przyjmuje interesantéw jeden dzief w tygodniu po godzinach pracy.

§ 31. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskow koordynuje sekretariat Burmistrza.

2. Zghaszane skargi i wnioski sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazywane do
zatatwienia wedlug wlasciwosci Radzie Miejskiej lub Burmistrzowi.

3. W rejestrze wpisywana jest informacja o sktadajacym, o przedmiocie skargi lub wniosku oraz o sposobie
zatatwienia.
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4. Skarge lub wniosek oraz odpowiedzi na nie dotgcza si¢ do rejestru.

5. Odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace realizacji zadan gminy przekazywane sg rowniez do
wiadomosci wlasciwym kierownikom w celu podjecia dziatan naprawczych lub zapobiegawczych.

6. Pozostale sprawy zglaszane przez mieszkancow zalatwiane sg bezposrednio przez Burmistrza lub
wlasciwych kierownikow.

Rozdzial 7.
Zasady ogélne podpisywania dokumentow i korespondencji

§ 32. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organdéw wiadzy panstwowej, naczelnych i centralnych organéw administracji,
organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego,

2) kierowane do instytucji kontrolnych, w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,
3) zwigzane ze wspolpracg zagraniczng,
4) wnioskujgce o nadanie odznaczen,

5) pisma okolicznosciowe, pisma gratulacyjne,

6) w sprawach zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy w tym z kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) upowaznienia i petnomocnictwa dla pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
8) ogloszenia, warunki i pisma zwigzane z organizowanymi przez Urzad przetargami.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza powyzsze pisma podpisuje Zastepca Burmistrza, aw czasie
nicobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza — Sekretarz.

§ 33. Na podstawie upowaznien Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej i korespondencije zwiazang z prowadzeniem postgpowan podpisuja upowaznieni pracownicy.

§ 34. 1. Dokumenty przedkladane Burmistrzowi do podpisu musza by¢ podpisane na jednej z kopii przez

pracownika sporzadzajacego, parafowane przez Kierownika oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego i Skarbnika.

2. Procedure przygotowania projektow umoéw reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 35. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

§ 36. W przypadku stosowania w Urzedzie elektronicznego systemu zarzadzania dokumentami, stosuje sig
procedury okre$lone w tym systemie.

Reozdzial 8.
Zasady opracowywania projektow aktéw normatywnych

§ 37. 1. Projekty aktéw normatywnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajgcy na
wszechstronna analize zagadnien, ich oceng oraz ustalanie wlasciwych kierunkow i metod dalszego dziatania.

2. Projekty aktow normatywnych przygotowuja, wiasciwe dla treSci aktu, wydzialy lub samodzielne
stanowiska. Projekty wymagaja wstepnej akceptacji Kierownika lub bezposredniego przetozonego.

3. Projekty uchwat wymagaja uzgodnienia z Sekretarzem w zakresie potrzeby powziccia uchwaly, aw

przypadku, kiedy projekt uchwaly zwiazany jest z koniecznoscig wydatkowania pienigdzy z budzetu, takze ze
Skarbnikiem.

4. W przypadku, gdy zakres tematyczny przygotowywanego projektu wymaga wspoltdziatania kilku
wydzialow, Sekretarz wyznacza wydzial, ktory jest odpowiedzialny za kompleksowe i prawidtowe
przygotowanie projektu.

§ 38. 1. Projekt aktu normatywnego podpisany przez pracownika, ktory go sporzadzil, parafowany przez
Kierownika powinien by¢ przekazany do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym Obstudze Prawnej:

1) na siedem dni przed skierowaniem do Rady w przypadku projektow uchwat,

2) na dwa dni przed terminem powziecia, w przypadku zarzadzef Burmistrza.
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2. W sytuacji wyjatkowej po uzgodnieniu z Sekretarzem, termin ustalony w ust.1 moze by¢ skrécony,

§ 39. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien iuzyskaniu opinii prawnej, projekty aktdw normatywnych
wraz z uzasadnieniem, nalezy przedktada¢ Burmistrzowi za posrednictwem Wydzialu OSO .

§ 40. 1. Zarzadzenia Burmistrza przedkltada do podpisu Burmistrzowi Wydziat OSO, ktory je
ewidencjonuje, numeruje i przekazuje Kierownikom lub jednostkom organizacyjnym odpowiedzialnym za ich
wykonanie.

2. Zarzadzenia o przyjeciu projektéw uchwal i przekazaniu ich Radzie podpisuje Burmistrz, a w razie jego
nieobecno$ci Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

3. Zarzadzenie te wraz z projektami uchwat przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady.

4. Burmistrz moze wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego za przedstawienie projektu uchwaty na
posiedzeniach Komisji i sesji Rady.

§ 41. W przypadku stosowania w Urzedzie elektronicznego systemu do przygotowywania projektow aktow
normatywnych, projekty przygotowuje si¢ w tym systemie.

Rozdzial 9.
Zasady udzielania upowaznien Burmistrza

§ 42. 1. Burmistrz udziela indywidualnego upowaznienia pracownikom Urzedu, w szczegoélnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowiefi iza$wiadczen w sprawach zzakresu administracji
publicznej oraz do skladania o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.

2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadafi iczynnosci,
podyktowanych koniecznoscia usprawnienia pracy jednostki organizacyjnej, Urzedu lub innymi waznymi
wzgledami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan, na podstawie przepisow prawa, pracownikom Urzedu
i pozostatym pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, mogg zosta¢ udzielone inne niz
wymienione w ust. 1, upowaznienia i pelnomocnictwa Burmistrza do realizacji zadan okreslonych w ich tresci. -

3. Pisemne wnioski o imienne upowaznienie zglaszaja Burmistrzowi: Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, Kierownicy w stosunku do podleglych pracownikow lub Kierownicy jednostek organizacyjnych.

4. We wniosku podaje si¢ zakres upowaznienia lub peomocnictwa oraz podstawe prawng jego udzielenia.

5. Stanowisko Do Spraw Kadr przygotowuje projekt upowaznienia i przekazuje go do zaopiniowania
obstudze prawnej Urzedu.

6. Upowaznienie lub petnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) kolejny numer z rejestru,
2) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa,
3) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej udziela sie upowaznienia lub pelnomocnictwa,

4) w przypadku osoby niebgdacej pracownikiem urzedu serie inumer jej dowodu tozsamos$ci oraz inne
wymagane dane,

5) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub petnomocnictwem,
6) okres obowiagzywania.
7. Stanowisko Do Spraw Kadr prowadzi rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdzial 10.
Zasady wydawania legitymacji stuzbowych

§ 43. 1. Pracownikom Urzedu na wniosek Kierownika wydaje si¢ legitymacje stuzbowe, jezeli sg one
niezb¢dne do wykonywania powierzonych zadan.

2. Legitymacja sluzbowa zawiera:
1) kolejny numer z rejestru,
2) imie, nazwisko i stanowisko pracownika,

3) fotografie pracownika,
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4) okres, na ktory zostata wydana.
3. Stanowisko Do Spraw Kadr wydaje legitymacje i prowadzi ich rejestr.

4. Pracownik zobowigzany jest zwrdcic¢ legitymacje najpdzniej w dniu ustania stosunku pracy.

(Y-
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Zalkgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Schemat Organizacyjny Urzedu

1. Burmistrz — | etat
2. Zastgpca Burmistrza — | etat
3. Sekretarz — 1 etat
4. Skarbnik — 1 etat
5. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OSO — stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziatu — 1 etat,
2) sekretariat Burmistrza — 1 etat,
3) obstuga Rady Miejskiej — 1 etat,
4) kancelaria i obsluga mieszkancow — 2 etaty,
5) ewidencja dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych — 1 etat,
7) o$wiata — 1 etat,
8) oswiata, sprawy spoleczne — | etat,
9) archiwum — 1 etat,
10) informatyk — 2 etaty,
11) zamoéwienia publiczne — 2 etaty,
12) pomoc administracyjna — 1 etat,
13) kierowca — 2 etaty,
14) kierowca - konserwator — 1 etat,
15) sprzataczka — 1 etat,
16) opickun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) - 3 etaty,
17) BHP — ustuga zewnetrzna.
2. Wydziat Finansowy FN — stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziatu — 1 etat,
2) ksiggowos¢ budzetowa — 2 etaty,
3) ksiggowos¢ budzetowa i egzekucja naleznosci gminy — 1 etat,
4y ksiggowos¢ podatkowa — 5 etatow,
5) kontrola finansowa — 1 etat,
6) kasjer — 1 etat,
7) pomoc administracyjna — | etat.
3. Wydziat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy OFJ - stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziatu - Glowny ksiegowy jednostek obstugiwanych - 1 etat,
2) ksiggowo$¢ - 4 etaty.
4. Wydziat Strategii i Rozwoju SR - stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziatu — 1 etat,
2) pozyskiwanie funduszy na inwestycje i obstuga inwestoréw — 2 etaty,

3) promocja, kultura, turystyka — 2 etaty,
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4) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, sport — 1 etat,
5) komunikacja spoteczna - 1 efat,
6) pomoc administracyjna — | etat.
4. Wydziat Budownictwa Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami BGGN - stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziatu — 1 etat,
2) utrzymanie drog — 2 etaty,
3) inwestycje — 3 etaty,
5) gospodarka przestrzenna — 3 etaty,
6) gospodarka nieruchomos$ciami — | etat,
7) geodezja i numeracja nieruchomosci — 1 etat,
8) pomoc administracyjna — 3 etaty.
5. Referat do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami OSGO - stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu - | etat,
2) ochrona srodowiska i gospodarka odpadami - 2 etaty.
3) rolnictwo i gospodarka wodna - 1 etat,
4) optaty za zagospodarowanie odpadow — 3 etaty,
5) pomoc administracyjna - 1 etat.
6. Urzad Stanu Cywilnego USC ~ stanowiska pracy:
1) Kierownik — 1 etat,
2) Zastepea Kierownika — 1 etat,
3) ewidencja ludnos$ci i dowody osobiste 1 etat.
7. Obstuga Prawna RP — ustuga zewnetrzna.
8. Stanowisko Do Spraw Kadr K - 1 etat.
9. Stanowisko Audytu Wewnetrznego AW - | etat.
10. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego ZK — stanowiska pracy:

1) reagowanie kryzysowe i ochrona ludnosci / Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej / kierownik
kancelarii tajnej — ' etatu,

2) pozamilitarne ogniwa obronne / pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — Y etatu.

1. Inspektor Ochrony Danych — 1 etat.

12. Ochrona przeciwpozarowa — stanowisko pracy: kierowca - mechanik OSP — 3 etaty.

(o
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