ZARZ ADZENIE Nr 55/2010
Burmistrza Zb gszynka

z dnia 27 sierpnia 2010 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego ¢z Miejskiego w Zhszynku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dmaa8ca 1990 r. o0 samadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

zarzadzam, co nasgpuje:
81.Nadaje st Regulamin Organizacyjny Ugdowi Miejskiemu w Zlaszynku o nagpujacej tresci:

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 2 1. Regulamin Organizacyjny Wadu Miejskiego w Zhszynku zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Jdu Miejskiego w Zhszynku, zwanego dalej Uydem,
2) organizagj Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy weetlizie.

§ 3 1. llekra&@ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalgy przez to rozumieMiasto i Gmire Zbaszynek,

2) Radzie — naley przez to rozumieRad; Miejska w Zbaszynku,

3) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Zgszynku,

4) Burmistrzu, Zaspcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikizddu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumieodpowiednio: Burmistrza Aszynka, Zaspce Burmistrza Zhszynka,
Sekretarza Gminy Zszynek, Skarbnika Gminy 4bzynek oraz Kierownika Uedu Stanu
Cywilnego w Zkszynku.

8 4. 1. Urad jest jednostk budzetowa Gminy.
1. Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedzila Urzedu jest budynek przy ulicy Rynek 1 w g&zynku.

8§ 5 1.Urad jest otwarty jest dla interesantow w rasijacych godzinach:

a) w poniedziaiki od 8.00 do 16.00

b) od wtorku do pitku od 7.30 do 15.30

2) Urzad Stanu Cywilnego udziekdubdéw take w niedzied, swicta i dni dodatkowo wolne od pracy
w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.



Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

8 6. 1. Urad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Bistrza i innych organéw
funkcjonupcych w strukturach Gminy.

2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

a) zada wiasnych,

b) zada zleconych,

c) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgaredministracji radowej (zada
powierzonych),

d) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozurmaenkdzygranicznego,

e) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozurdaekomunalnego z powiatem, ktére
nie zostaty powierzone gminnym jednostkom orgarnyiggan, zwiazkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 7. 1. Do zada Urz¢du naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanluZzada i
kompetencji, a w szczegolém:

1) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczoggz podejmowania innych czynioo
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upawei — czynndci faktycznych wchodcych w
zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy alivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargka
wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonywania beatli Gminy oraz innych aktow organow Gminy,
5) realizacja innych obowzkdw i uprawni@é wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbyaaeisji Rady, posiedagej komisji oraz
innych organéw Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpeego do powszechnego wdgl w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olaawjacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegolngci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytakorespondencji

b) prowadzenie wewttrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowizkdw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZDU
8 8 1.W skiad Urzdu wchodz nastpujace stanowiska pracy i referaty:
1) Burmistrz
2) Zastpca Burmistrza
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Urzad Stanu Cywilnego
6) Referat Budetu i Finansow
7) Referat GQwiaty
8) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych
9) Referat Infrastruktury Technicznej
10) Referat Mienia Komunalnego i Geodezji
11) Referat Ogo6lno - Administracyjny
12) Stra Miejska
13) Pion Informacji Niejawnych
14) Asystent Burmistrza ds. Shy Zdrowia
2. W Urzdzie zatrudnia giRadg Prawnego.

8 9. 1. Stanowiska pracy i referaty dzisle na nasipujace stanowiska pracy z uwzghieniem

symbolu literowego komorki:

1) Burmistrz - BM

2) Zastpca Burmistrza - BMZ
3) Sekretarz Gminy -SM

4) Skarbnik Gminy - SBM
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC
6) Radca prawny -RP

7) Asystent Burmistrza ds. Sloy Zdrowia -SZ

7) Referat Budzetu i Finansow

a) kierownik referatu - BF

b) stanowisko ds. ksyowasci budzetowe;j - BF.I

c) stanowisko ds. ksjowasci budzetowej - BF.II

d) stanowisko ds. VAT i ZUS - BF.1II
e) stanowisko ds. podatkow i optat - BF.IV
f) stanowisko ds. podatkéw i optat - BF.V
g) stanowisko ds. obstugi kasy - BF.VI
h) stanowisko ds. prowadzenia pgstwania wobec

dtuznikéw alimentacyjnych - BF.VII

8) Referat Gswiaty
a) kierownik referatu - stanowisko ds. organizagjviaty -0S
b) gtowny kségowy - stanowisko ds. kgjowasci oswiatowe] - OS.|



c) stanowisko ds. ksjowasci oswiatowej -0s.ll
d) stanowisko ds. ksiowasci oswiatowej - Os.l

9) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

a) kierownik referatu - stanowisko ds. dowodow astyoh - SO

b) stanowisko ds. ewidenciji ludéw - SO.1

c/ stanowisko ds. obronnych i wojskowych - SO.lI

10) Referat Infrastruktury Technicznej (RIT)

a) kierownik referatu -RIT

b) stanowisko ds. budownictwa -RIT.I
c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drog T.RI

d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy UE - RIT.1I
e) stanowisko ds. zamowi@ublicznych - RIT.IV
f) stanowisko ds. ochronyyodowiska i rolnictwa -RIT.V

11) Referat Mienia Komunalnego i Geodezji (RGM)

a) kierownik referatu - RGM
b) stanowisko do spraw geodezji i gospodarki gmnta - RGM
c) stanowisko do spraw gospodarki lokalami - RGM.I

d) stanowisko do spraw ewidencji dziataloiogospodarcze] - RGM.II

12) Referat Ogoélno — Administracyjny (OA)

a) kierownik referatu - OA
b) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu

| organizacji — za-ca kierownika - OA
c) stanowisko do spraw promaocji i pozyskiwagiadkow - OALll
d) stanowisko do spraw obstugi rady i kadr - OALlI
f) informatyk - OA.lV
13) Straz miejska -STM

14) Pion Informacji Niejawnych

a) petnomocnik ds. Ochrony Informacji NiejawnyclojP - PO
b) kierownik tajnej kancelarii - PO.I
¢) administrator systemu - PO.II

3. Struktug organizacyja Urzedu okré&la schemat organizacyjny, stanaey zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10 1. Urad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworadnasc,



2) stizebna¢ wobec spoteczrioi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewrtrznej,

7) podziatu zadapomigdzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 11 1. Pracownicy Urgdu w wykonaniu swoich obowazkow i zada Urzedu dziatag na podstawie
i w granicach prawa i zobowdani & doscistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urgdu w wykonaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw s zobowizani shiy¢
Gminie i Pastwu.

8 12 1. Gospodarowanirodkami rzeczowymi odbywaeiv sposéb racjonalny, celowy i oszdny
z uwzgkdnieniem zasady szczegolnej staraenw zaradzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie zgpisami
dotyczicymi zamowi@ publicznych.

§ 13 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzanai jednolitéci poleceniodawstwa i sthowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegdllnych pracownikéw oraz ich indywidap
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zasty Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialné przed Burmistrzem za realizagwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow ki@rugarzdzap nimi w sposéb zapewnigjy
optymalm realizac zada Referatéw i ponoszza to odpowiedzialrié przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatégvisezpadrednimi przetagonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujnadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i tlierikow Referatow okida zatacznik nr 2
niniejszego Regulaminu.

8 14 1. Urad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegotowe zasady planowania pracy wdizie okréla zafacznik nr 3 niniejszego
Regulaminu.

8§ 15 1. W Urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéeio
wykonywania zadaUrzedu przez poszczegolne Referaty i wykonywania ohpkdw przez
poszczegolnych pracownikdéw Wdu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wesnznej w Urzdzie okréla zalacznik nr 4 niniejszego
Regulaminu.

§ 16 1. Referaty i stanowiska pracy realigmpdania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wigciwosci rzeczowe).
2. Referaty i stanowiska pracy zobownzane do wspoétdziatania guizy sola w szczegoélngci w



zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY,
SKARBNIKA GMINY, KIEROWNIKA USC, RADCY PRAWNEGO | BDDRADCY
BURMISTRZA DS. OCHRONY ZDROWIA

§ 17. 1. Do zakresu zad@Burmistrza naley w szczegolngci:
a) reprezentowanie Ugdu na zewatrz,
b) podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczammgch 0osob do
podejmowania tych czyndai,
c) wykonywanie uprawniezwierzchnika stsbowego wobec wszystkich pracownikéw e,
d) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkierki organizacyjne Uedlu oraz jego
pracownikow,
e) koordynowanie dziatalsoi komérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,
f) rozstrzyganie sporow pordzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w EgeinGci
dotyczcymi podziatu zadg
g) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapydaadnych, o ile statut Gminy nie stanowi inaczej,
h) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,
i) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
J) upowanianie pracownikow Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligabej,
k) przyjmowanie éwiadczeé o stanie magkowym od Przewodniczego Rady Miejskiej oraz
pracownikow samoeglowych upowanionych przez Burmistrza do wydawania w jego inmieni
decyzji administracyjnych,
[) ogbIiny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem prpeacownikdéw Urzdu czynndci
kancelaryjnych,
m) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regutam
oraz uchwaty Rady.

§ 18 1. Zasgpca Burmistrza podejmuje czyniwo kierownika Urzdu pod nieobecr$é Burmistrza
lub wynikajcej z innych przyczyn nientacsci petnienia obowazkOw przez Burmistrza.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenienistrza, szczegolnie w zakresie
reprezentowania go na zetz.

8 19 1. Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiiz, a w
szczegolnéci:

a) opracowywanie projektdw Regulamindw i jego zmian

b) opracowywanie, w porozumieniu z kierownikameeratow, projektéw podziatu referatéw na
stanowiska pracy oraz uzgadnianie zakresOw czymno

c) nadzor nad organizagpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z doskonaleniem
kadr,



d) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotycgch usprawnienia pracy Usdu,

e) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat anaych materiatdw na posiedzenia Rady i
jej komisji,

f) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi kzddzie i zakupendrodkow trwatych,

g) koordynacja i organizacja spraw zmanych z wyborami i spisami,

h) wykonywanie innych zadaz upowanienia Burmistrza,

i) utrzymywanie bieacych kontaktow z przedstawicielasmodkéw masowego przekazu,

J) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracypmacownikow,

k) petnienie obowizkéw petnomocnictwa ochrony Usdu,

[) zastpowanie Burmistrza zgodnie z otrzymanym upgmveniem.

2. Sekretarz pemni funkgkierownika Referatu Ogoélno — Administracyjnego.

3. Peinomocnik Burmistrza ds. ochrony informacgjawnych realizuje i nadzoruje sprawy z@ane
z ochron tajemnicy pastwowej i shibowej w szczegolriai:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona informaciji i sieci informatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej o,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz mizeeganie przepiséw o ochronie tych informacii,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obigigkumentow,

f) opracowanie planu ochrony Widu i nadzorowanie jego realizacji,

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych.

§ 20 1. Skarbnik jest gtownym kgiowym budetu.

2. Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Fisédw i Budzetu.

3. Do zada Skarbnika nalgy:

a) Wykonywanie czynnai okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkgiyo

b) kierowanie pragcReferatu Finansow i Budtu,

C) zapewnienie i przestrzeganie prawidtowej reajizaudzetu gminy,

d) kontrasygnowanie czyngm prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan
pienkznych i udzielanie upowmaien innych osobom do dokonywania kontrasygnaty,

e) wspoétdziatanie w opracowywaniu bietu gminy,

f) wspotdziatanie w sporrizeniu sprawozdawcgo budzetowej,

g) wykonywanie innych zadagprzewidzianych przepisami prawa oraz wynikgch z polecg
Burmistrza,

h) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowdnjstek pomocniczych gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

i) dokonywanie okresowych analiz i oceny realizécidzetu gminy oraz przedktadanie ich
burmistrzowi,

J) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmiamplanie dochodow i wydatkéw baetu
gminy oraz w sprawach zgaanych z podatkami i optatami lokalnymi,

k) opracowanie procedury kontroli finansowej pogrpezygotowanie projektow przepiséw
wewrgtrznych dotycacych w szczegolnwi:

-zaktadowego planu kont,

-obiegu i kontroli dokumentow finansowo-kgowych i ich archiwizacji,



-gospodarki finansowej,
-gospodarki rzeczowymi sktadnikami raggowymi.

§ 21 1. Do zada Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwizanych z nimi spraw rodzinno - opiglazych dotyczcych rejestracji
urodzin, matenstw, zgondw i innych zdaraenapcych wptyw na stan cywilny osoby, a w
szczegolnéci:

a) przyjmowanie protokotéw o uznaniu dziecka,

b) przyjmowanie protokotow zgtoszenia urodzenisedka,

c) sporadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

d) sporadzanie i wydawanie odpis6w z aktow stanu cywilnerpz zdwiadcze,

e) przechowywanie i konserwacjadgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f) przyjmowanie zapewnieo braku przeszkéd do zawarcia zzku makenskiego w kraju i za
grania,

g) przyjmowanie éwiadczeé o wshpieniu w zwhzek makenski oraz innych éwiadczéx zgodnie z
przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiékrego,

h) wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu,

i) wystepowanie z wnioskami do Prezydenta RP o nadanie giil@a Dtugoletnie Paycie
Matzenskie”, organizacja uroczysia jubileuszowych.

2. Prowadzenie pagiowair administracyjnych zwazanych z:

a) wpisywaniem (transkrypcji) do kgj polskich zagranicznych aktow stanu cywilnego,

b) odtwarzaniem téei aktéw stanu cywilnego,

C) sprostowaniem, uzupetnianiem i uniewianiem aktéw stanu cywilnego,

d) zmiary imienia (imion) i nazwiska.

3. Sporadzanie éwiadczeé zawierajcych ostatry wole - w zas¢pstwie za Sekretarza.

§ 22 Do zada radcy prawnego natg wykonywanie obstugi prawnej Ugdu i udzielanie pomocy
prawnej pracownikom Uezlu w sprawach silbowych.

§ 23.Do zada Asystenta Burmistrza Zszynka ds. stitby zdrowia naley:
a) koordynowania dziatez zakresu profilaktyki zdrowotnej,

b) wspotpracy ze shiba zdrowia w zakresie zwkszenia oferty ustug lekarzy specjalistow,

) zagospodarowywania pustostanéw w budynkactbgtadrowia z przeznaczeniem na dziatatno
medyczm i pokrewra,

d) pozyskiwaniagrodkow pozabuzktowych na remonty, rozbudewdoposaenie w sprzt specjalistyczny
obiektow stiby zdrowia,

e) prowadzenia innych spraw w zakresielsjuzdrowia,

f) doradztwa w zakresie kreowania kierunkdéw rozwadjiby zdrowia.



Rozdziat VI

ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATOW
§ 24.1. Do wspolnych zadaReferatow naley przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie
czynndci organizacyjnych na potrzeby organdéw gminy, azezegolnéci:
a) prowadzenie pogtowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz projektow
decyzji administracyjnych, a ta wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administracji,
b) pomoc Radzie Miejskiej, wdaiwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocynz
gminy w wykonywaniu ich zad&a
c) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanateriatdéw niezé&dnych do przygotowania
projektu budetu gminy,
d) przygotowywanie sprawozalaocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji zada
e) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkaletoskonalenia zawodowego,
f) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresiezhe] realizacji budetu ze swego zakresu dziatania,
g) przechowywanie akt i ich archiwizowanie,
h) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukemcelaryjnej dla
gmin,
i) stosowanie zasad dotygz/ch wewrtrznego obiegu akt,
) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listowtyvpajacych do danego referatu lub stanowiska
pracy,
k) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez daifgrae lub stanowisko pracy patlasierowanych
przez interesantoéw do innych organow,
[) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i forraqy,
m) posiadanie i znajondé obowizujacych przepisow prawnych i ich state aktualizowanie,
n) rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg, ®skiow i postulatow mieszkadéw wedtug swojej
wiasciwosci,
0) sporadzanie sprawozdawcga statystycznej GUS ze swego zakresu dziatania,
p) wykonywanie poleaestuzbowych przetaonych przekraczagych posiadany jednostkowy zakres
czynnaci,
r) wykonywanie zadaobronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego dziatania referatow.
2. Kierownicy referatow i stanowiska pracy wykonapowizki okreslone swoim zakresem
dziatania i w ramach udzielonego petnomocnictway@otowup projekty aktow prawnych i innych
pism do podpisu Burmistrza w zakresie swego dziateponosz odpowiedzialné¢ za zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawnymi ich opracowanie, co potdzep swoim podpisem na Kkopii.
Przygotowuy propozycje czynrii dla stanowisk wchodeych w skiad referatu i przedkiadag
Sekretarzowi.
3. Kierownicy referatow sprawalpiezacy nadzoér nad pragodlegtych im pracownikow.
4. Nadzor nad Steaikiem Miejskim sprawuje Sekretarz.
5. Kierownicy referatow przygotowaj przekazuj pracownikowi odpowiedzialnemu aktualne dane



do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gny Zbaszynek z zakresu swego dziatania.

8§ 25 1. Na podstawie upowmien ustawowych organom samadu przystuguje prawo stanowienia
przepisOw powszechnie obawujacych na terenie miasta i gminy, czyli opracowywanigdawanie
i realizacja aktow prawnych.

2. Organy samondu wydaj akty prawne powszechnie obaaujace w formie uchwat i zaszlzen.

3. Projekt aktow prawnych przygotowugierownicy referatdw w swoim zakresie zadgponosz
odpowiedzialné za zgodne z prawem ich opracowanie, co potwiegdzapim podpisem na kopii.
4. W przypadku, gdy akt prawny dotyczy kilku stamskapracy, Burmistrz wyznacza ospWwiodaca
przy jego przygotowaniu.

5. Projekty aktow prawnych samadu wymagaj:

a) uzasadnienia, ktére podpisuje projektodawca. dktasadnienie powinno zawiéna

szczegolnéci wskazanie podstawy prawnej, umotywowanie cekmivwvydania danego aktu,
okreslenia konsekwencji jakwywota akt prawny.

b) opinii prawnej,

c) opinii Skarbnika, jdi dotyczy spraw finansowych.

6. Rejestr uchwat prowadzi stanowisko pracy dstugfhfRady.

7. Sposob realizacji aktow prawnych samdrtzokrégla Sekretarz w porozumieniu z projektodawc
aktu.

8. Sekretarz prowadzi kontrotealizacji aktéw prawnych samadu.

§ 26 1. Obieg korespondencji Wau rozpoczyna gina stanowisku pracy do spraw obstugi
sekretariatu, ktére przyjmuje i wysyta korespondencogn pocztovs oraz rozsyta zgodnie z
dyspozycy do poszczegolnych referatow.
2. Korespondengjodbiera z Urzdu Pocztowego wygtznie osoba imiennie upowaona przez
Burmistrza.
3. Kierownicy referatéw lub w ich zagtstwie pracownicy referatéw kwitmpdbior korespondencji
w sekretariacie. Bezgrednio po otrzymaniu sprawy pracownik ma obgrek zarejestrowania jej w
~Spisie spraw” i nadania jej ,znaku”.
4. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czyienkancelaryjnych i zasady podpisywania pism
okresla instrukcja kancelaryjna.
5. Bieg korespondenciji niejawnej okiaga odrebne przepisy.
6. Obowazujace zaradzenia wewntrzne, informacje i zawiadomienia podawaag@scownikom w
teczce obiegowej i przyjmowane do wiadawwiaea podpisem.
7. Kazdy pracownik Urzdu pobiera obovazujace optaty skarbowe za wykonanie ckoaych
CZynnaci.
8. Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéargge s wykonywane na
poszczegdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.
9. W celu wiaciwego przekazu informacji zawiadomienia mieswdwv o zasadach pracy 4du w
siedzibie Urzdu znajdy sie:
a) tablica ogtoszeurzedowych,
b) tablica informacyjna o godzinach pracy tifa,

10



c) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanovpskcy w Urzdzie oraz tabliczki przy drzwiach
biurowych wyszczegolniage nazwisko i img pracownika, stanowisko sthowe i skrécony zakres
dziatania.

10. Uchwaly Rady Miejskiej, zagdzenia Burmistrza i inne wae postanowienia podaje; slo
wiadomaci mieszkacom poprzez:

a) wywieszanie na tablicy ogltoszer Urzedzie,

b) wywieszanie na tablicach ogtosz®a terenie miasta i poszczegolnych wsi,

c) publikowanie w Dzienniku Ugdlowym Wojewddztwa Lubuskiego (akty prawa miejscomjeg
d) publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczn@IP) Gminy Zlaszynekwww.bip.zbaszynek.pl

§ 27. 1. Przyjmowanie i obstuga interesantow wddize powinna odbywéasi¢ z zachowaniem
wszelkich zasad kultury, stania interesantowi fachawnformacp i porady oraz sprawnym i
zgodnym z prawem zatatwianiem przedioej sprawy.

2. Przyjmowanie interesantow odbywa sodziennie w godzinach pracy @du.

3. Kazdy pracownik Urzdu obowsazany jest udzielawyczerpujcych informacji interesantowi o
tym, kto i gdzie zatatwia sprawy, ktére interespytapcego.

§ 28 1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow proyrani & przez pracownikéw w godzinach
pracy Urzdu oraz w wyznaczonych dniach przez Burmistrzadastpce do godz. 16.00.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie orgesteowanie skarg i wnioskow wptywegych do
Urzedu koordynuje Sekretarz, ktéry:

a) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wpdyacych do Urzdu,

b) czuwa nad terminowym ich zatatwianiem,

c) prowadzi bieaca kontrok przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatahia skarg i
wnioskow przez pracownikow Ugdu,

d) dokonuje okresowych ocen.

3. Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wyasdo rejestru referatowego i nadaje symbol
.S skarga, ,W” wniosek, ,A” anonim (nie nadaje gi¢) oraz rejestruje w rejestrze centralnym u
Sekretarza. Rejestr skarg i wnioskow winien zawiera

a) liczke poradkows

b) dat przyjccia,

c) nazwisko i img (instytucg) oraz adres zgtaszapego, przedmiot skargi lub wniosku,

d) osolke odpowiedzialp za zatatwienie,

e) obowazujacy termin,

f) dak, faktycznego zatatwienia,

g) sposbb zatatwienia,

h) informacg kogo powiadomiono o zatatwieniu,

i) numer teczki i nazevkomorki zatatwiajcej spraw.

4. Skargi i wnioski powinny kiyzatatwiane bez zlnej zwitoki, a w przypadkach wymageych
postpowania wyjaniajacego w terminach ustawowych.

5. Skarg lub wniosek skierowany do Ugdu niezgodnie z jego wdaiwoscia, po zarejestrowaniu w
rejestrze centralnym nadg niezwtocznie, nie ptniej niz w terminie 7 dni przekazavtasciwemu
organowi lub instytucji, zawiadamigg o tym zainteresowanego.
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6. Odpowied na skarg lub wniosek powinna uwzegdiniat ustosunkowanie sido zarzutow lub
propozycji, a w przypadku odmownego zatatwienizasadnienie faktyczne i prawne.

7. Kierownicy Referatéw spogdzap roczne sprawozdania ze sposobu rozpatrywaniaiviainia
skarg i wnioskow oraz przedktadajje Sekretarzowi do 30 stycznia rgstego roku.

Rozdziat VI

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK URZEDU MIEJSKIEGO
§ 29 Referat Budzetu i Finanséw
1. Do zada Referatu Budetu i Finanséw nailsy:
a) przygotowanie materiatow niezinych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,
b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu kat Gminy,
c¢) uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegolinych dysponentddiétu Gminy,
d) zapewnienie obstugi finansowo-égowej i kasowej Urzdu,
e) przygotowywanie materiatow nieginych do wykonywania obowzkéw z zakresu
sprawozdawcAei,
f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddikansows gminnych jednostek organizacyjnych,
g) prowadzenie kgg rachunkowych,
h) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i usteavyniku finansowego,
i) przygotowywanie sprawozddinansowych,
j) dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych,
2. Do zada Referatu naley réwniez prowadzenie spraw zgdanych z wymiarem i poborem
podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnegodriego oraz innych podatkow i optat pozogtgch w
zakresie wigciwosci Gminy, a w szczegolioi:
a) prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentow,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pafledlem zgodnéci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych Gejako organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyogch podatkéw i optat,
d) podejmowanie czynidoi zmierzagcych do egzekucji administracyjr@yiadcze pienkznych
oraz posfpowania zabezpieczajego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow veylawczych,
f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyeyrch podatkdw i optat,
g) dokonywanie bigcej kontroli przekazywania na rzecz atl gminy optat skarbowych,
h) przygotowywanie sprawozflaotyczicych podatkéw i optat,
[) nadz6r nad finansami gminnych jednostéwiatowych.
3. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
4. Prowadzenie pagiowania wobec dinikow alimentacyjnych, a w szczegdékco
a) przekazywanie komornikowadowemu informacji magych wptyw na skuteczié prowadzone;j
egzekucji, w szczegoldoi zawartych w wywiadzie alimentacyjnym orazmgadczeniu majtkowym
dtuznika alimentacyjnego,
b) zobowizanie dhinika alimentacyjnego do zarejestrowani@ $ako bezrobotny albo jako
poszukujcy pracy w przypadku braku mowosci zarejestrowania sjako bezrobotny,

12



c) informowanie powiatowego Wgdu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej diuika
alimentacyjnego,

d) sktadanie wnioskow éciganie za przegpstwo okrélone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553,zre.) oraz kierowanie wnioskéw do starosty o
zatrzymanie prawa jazdy dinikow alimentacyjnych,

e) przekazywanie powiatowemu wdowi pracy informacji o utracie statusu zhika
alimentacyjnego lub ustaniu potrzeby aktywizaciwadowej dhinika alimentacyjnego,

f) informowanie wierzyciela oraz komornikadowego o poditych dziataniach wobec diaika
alimentacyjnego oraz o ich efektach,

g) wytaczanie powodztwa na rzecz obywateli w spdm@roszczenia alimentacyjne

8§ 30 Referat Oswiaty

1. Do zada Referatu Gwiaty nalery organizowanie i petnienie nadzoru nad realizaeda Gminy
w zakresie éwiaty i kadr, a w szczegolsoi:

a) przygotowanie projektow regulaminéw, projektéehwat dotycacych przeksztatcaniaatiz
likwidowania jednostek @viatowych oraz innych dokumentéw o charakterze wiggcyjnym,

b) ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstaycdwi gimnazjow na terenie Gminy,

c) prowadzenie ewidencji szkot i placowek nieputtigeh,

d) przygotowywanie do zaopiniowania arkuszy orgacyinych, szkét podstawowych i gimnazjow,
e) tworzenie zasad przeprowadzania konkursow wajaryich kandydatow na dyrektorow szkot
podstawowych i gimnazjéw,

f) przygotowywanie materiatdbw do oceniania dyre&t@rgminnych jednostekswiatowych,

g) opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzatyieektorow szkét i przedstawianie ich do
zatwierdzenia,

h) koordynowanie dziatalgoi oswiatowo — wychowawczej na terenie Gminy,

i) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw daigypzh bezpiecasstwa i higieny pracy,

j) udzielanie pomocy dyrektorom gminnych jednosiékiatowych w zakresie stosowania aktow
prawnych dotyczcych organizacji i funkcjonowaniawiaty,

k) sporadzanie materiatow analitycznych dotycygch organizacji placowek naidy rok szkolny i
przedktadanie tych wnioskow z analizy Burmistrzowi,

) organizowanie dowozu uczniow do szkét oraziazanie kosztow materialnych dowozow,
m) organizacja dziatania systemu informag@towej (S10)

n) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodoweaegzyaeli,

0) prowadzenie spraw dotygz/ch udzielania pomocy materialnej dla uczniéwypsehdia i zasitki
szkolne,

p) prowadzenie spraw dotygz/ch zwrotu kosztow ksztatcenia mtodocianych

2. Prowadzenie spraw zyzianych z ksigowascia oswiaty w gminie:

a) przygotowywanie rocznych planéw aatbwych jednostekswiatowych,

b) obstuga finansowo — kgjowa inwestycji realizowanych z bietéw jednostek @viatowych,

c) prowadzenie ewidencji finansowo —dgawej sktadnikow matkowych w Urzdzie Miejskim
oraz prowadzenie nadzoru nadekgiwaoscia materiatovy szkot,

d) prowadzenie spraw ptacowych pracownik@wiaty,

e) prowadzenie obstugi kgjowej placéwek éwiatowych — przedszkoli, szkét podstawowych,
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gimnazjum,)

f) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie wnferelektronicznej dokumentow
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpiec&potecznych,

g) obstuga konta Zaktadowego FunduSmiadczeé Socjalnych.

h) rozliczanie dotacji dla przedszkoli niepubliczhy

3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkdstawowych i gimnazjum, a w szczegdlcio
a) prowadzenie dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,
b) przygotowywanie materiatow urdoviajacych podejmowanie czyndc z zakresu prawa pracy,
c) zapewnianie warunkow do przeprowadzenia okresbwgen kwalifikacyjnych,

d) przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy,

e) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

4. Prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 31 Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

1. Do zada Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nakgprawy dotyczce

w szczegolngci:

a) prowadzenie rejestrow, kgek, wykazow, skorowidzéw meldunkowych, kart osobolwy
mieszkacow,

b) ewidencji ludnéci (zgtoszenia meldunkowe, dotyce zameldowania i wymeldowaija

c) prowadzenie wykazoéw dzieci podlegajch obowizkowi szkolnemu,

d) prowadzenie wykazow oséb zmartych dlagdd@v skarbowych,

e) udostpnianie danych osobowych,

f) przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKinnych organow i uradw,

g) wydanych i utraconych dowodoéw osobistych,

h) prowadzenie rejestru wyborcow w tym decyzje dmtge wpisow i skréen z rejestru wyborcow,
i) decyzji administracyjnych dotyezych zameldowa wymeldowa,

J) nadzoru i decyzji w sprawach zgromafizemprez masowych,

2. Sprawy wojskowe:

a) organizacja poboru, rejestracji przedpoborowych

b) odroczenia od zasadniczejady wojskowej,

c) wspotpraca z organami wojskowymi,

d) planowanie i organizacja systemu obronnego gminy

e) naktadaniéwiadcze rzeczowych i osobistych na potrzeby sit zbrojniyohganow radowych

f) planowanie i organizacja systemu obrony cywilgejiny,

g) przeciwdziatanie zagzeniom nadzwyczajnym w czasie pokoju i wojny,

h) organizacja szkoteobronnych,

i) koordynowanie funkcjonowania sieci ochotniczttazy pozarnych na terenie gminy, wspotpraca
z Paistwowa Straza Pazarm oraz nadzor nad dziataléwa i wyposaeniem OSP na terenie gminy,
]) prowadzenie kancelarii tajnej,

[) wspotpraca w funkcjonowaniu pogotowia ratunkowegZbaszynku,

§ 32 Referat Infrastruktury Technicznej
1. Do zada referatu Rozwoju Infrastruktury Technicznej rigte
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a) prowadzenie adaptacji i remontéw, napraw i komaeji budynku Urzdu, pomieszczei
wyposaenia biurowego,

b) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

c) zadania zwizane z ochrapprzeciwpaarows Urzedu (badania instalacji elektrycznej,
odgromowej i gazowej),

d) organizowanie przetargow na roboty, remontyugigna potrzeby Urgu i jednostek
organizacyjnych Gminy),

€) wyposaanie gruntow w urgdzenia komunalne,

2. Sprawy planowania i zagospodarowania przesteggnoraz nazw miejscoda i obiektéw
fizjograficznych, a w szczegolsa:

a) przygotowywanie materiatdbw do dokumentéw plamizhych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dzigtawiazanych z wprowadzeniem zadaadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) przechowywanie planu zagospodarowania przesteggnoraz wydawanie odpisow i wyrysow,
d) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowgtanow zagospodarowania przestrzennego,
€) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennynmysinprzygotowywanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskow w sprawach spoizania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

f) prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospedaria terenu,
decyzjami celu publicznego, decyzjafrmdowiskowymi

g) rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenéw wydawanych przezargeny
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgadti z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

h) prowadzenie spraw zgzanych z ustaleniem nazw miejscawio ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchonsa,

3. Prowadzenie spraw zazianych z zardzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi, a w
szczegolnéci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygéj wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotycygch
zaliczenia drég i ulic do poszczegolnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drég,

c) budowe, modernizagj i ochrore drog,

d) zaradzanie drogami,

e) okrélanie szczego6lnego korzystania z drog, w tym wykstania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

f) koordynowanie i obstuga wspoétpracy z innymi zalzami drog publicznych.

4. Prowadzenie spraw zazianych z ochransrodowiska i rolnictwem, a w szczegoékon
dotyczcych:

a) towiectwa,

b) zwalczania zadiwych choréb zwierzcych,

c) ochrony i ksztattowanigrodowiska w tym: zezwofena usuwanie drzew i krzewdw, ochrony
srodowiska przed odpadami, utrzymanie cz§stoporzdku,

d) nasiennictwa,

e) gospodarki wodnej,

f) ochrony powietrza atmosferycznego,

g) tworzenia i utrzymania terenéw zielonych,

h) planowania zabezpieczenia energetycznego, egptaego i gazowego na terenie Gminy,

i) zaopatrzenia mieszkadéw miasta i gminy w wag nadzoru nad eksploatacajje¢ wody i
wodochagow,

j) odprowadzanidciekow i utrzymania urglzer odbierajcychscieki,
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k) prowadzenia i rozliczania finansow rad soteckich

5. Prowadzenie spraw zyganych z okrdaniem cen urgdowych za ustugi przewozowe gminnego
transportu zbiorowego oraz za przewozy taksowkartake okrélanie stref cen obowtujacych
przy przewozie 0sob i tadunkow takséwkami osobowyb@gaowymi.

6. Opracowywanie programow gospodarczych wspolkiermwnikiem Urzdu, w tym
wykonywania prac studialnych i prognostycznych.

7. Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczniygbspodarczych wygbujacych na obszarze
Gminy i gmin gsiednich.

8. Sprawy cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

9. Pozyskiwanigrodkéw finansowych m.in. z funduszy Unii Europegjkina realizowane zadania -
inwestycje, prowadzone przez Grgia take:

a) pomoc merytoryczna pracownikom kldlm i pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie pozyskiwan&odkow finansowych na realizowane przez nich zegan

b) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o dofinamaaie zada realizowanych przez Gmgn
Zbaszynek,

c) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i innymi omigacjami, ktérych Gmina Zszynek jest
cztonkiem takimi jak Euroregion ,Sprewa — Nysa -bB) Zwiazek Miast Polskich, Region Kozla,

§ 33 Referat Mienia Komunalnego i Geodezji

1. Do zada Referatu Mienia Komunalnego i Geodezji riglesprawy z zakresu gospodarki gruntami
i wywtaszczania nieruchomdol oraz z dziedziny gospodarki lokalowej, a w szE#BGiCi:

a) administrowanie, gospodarowanie i zdeanie lokalami mieszkalnymi iytkowymi oraz
nieruchomeéciami zabudowanymi,

b) zamiana lokali,

c) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalny zast¢pczych oraz zapewnienie w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolniomyzaktadow karnych,

d) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

e) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkamowoli lokalowej,

f) sprzeda lokali mieszkalnych i Zytkowych stanowjcych mienie gminne,

g) gospodarowanie i zagzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przezoagmi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zakudowm ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzietawe, najem, ayczenie i w zarad,

h) ustalanie wartezi gruntow komunalnych, cen i optat za korzystanigch,

i) organizowanie przetargdbw na nieruchaggidkomunalne,

J) nabywanie nieruchoniai niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

k) sprawy zwazane z komunalizagjgruntow,

[) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

m) tworzenie zasobow gruntoéw na cele zabudowy,

n) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

0) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi zigmi

2. Ochrona gruntow rolnych ideych w tym:

a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze leleinie,

b) wytaczanie gruntéw z produkciji,

c) rolniczego wykorzystania gruntow,
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3. Zezwolenie na sprzedaapojow alkoholowych.

4. Ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, wstygh i gastronomicznych.

5. Sprawy z zakresu targow i targowisk.

6. Prowadzenie spraw zagianych z ochranzdrowia, a w szczegolkai:

a) tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcarikewidacje zaktadoéw opieki zdrowotnej,
b) zwalczanie chorob zakaych.

7. Sprawy wychowania w trzeosci i przeciwdziatania alkoholizmowi — prowadzengkdmentacii
komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi.

8. Przygotowywanie umow na prowadzeniezgay swietlicach socjoterapeutycznych oraz
kontrolowanie i rozliczanie godzin pracy,

9. Sprawy z zakresu przeciwdziatania narkomanii.

10. Sprawy skfadek czynszow i optat za lokale rutbomdaci budynkowe.

11. Prowadzenie spraw zyganych z dodatkami mieszkaniowymi.

12. Prowadzenie spraw zganych z ewidengjdziatalngci gospodarczej w gminie.

13. Prowadzenie spraw zyganych z dofinansowaniem dziatadnbstowarzysze, klubow i
organizaciji.

§ 34 Referat Ogolno — Administracyjny

1. Do zada Referatu Ogdélno Administracyjnego nalezapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrzowi, Zasfpcy Burmistrza i Sekretarzowi, szkolenia i urlopggownicze, promocja
Gminy, obstuga Rady Miejskiej oraz sprawy kancghar — techniczne, a szczegd&ob

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemg)i na zewstrz i wewmtrz Urzedu,

b) obstuga centrali telefonicznej,

c) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskistow wptywapcych do Urzdu,

e) przygotowywanie pomieszazeobstuga spotkaoraz zebra organizowanych przez Burmistrza,
Zastpcg Burmistrza i Sekretarza,

f) nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych,

g) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi, wnioski i petycje oraz organizowarcie i
kontaktow z Burmistrzem, Zagtca Burmistrza, Sekretarzemdy kierowanie ich do wigiwych
pracownikow,

h) prowadzenie biura obstugi interesanta

2. Obstuga administracyjno-gospodarczaddtg a w szczegolioi:

a) utrzymywanie pordku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przezddrz

b) analiza kosztow funkcjonowania |4du oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
Zwigzanych,

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikoweduz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy i dyrektorow szkot podstawowych i gimnazjueny szczegolriei:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzdu,

b) przygotowywanie materiatow urdoviajacych podejmowanie czyndc z zakresu prawa pracy,
c) zapewnianie warunkow do przeprowadzenia okresbhwgen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,
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d) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziakdinsocjalnej Urzdu jako pracodawcy,

e) przygotowywanie i wydawangviadectw pracy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikow,

g) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

h) organizowanie w porozumieniu z Sekretarzem Graakplé i doskonalenia zawodowego

pracownikow,

J) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoakpwych,

4. Prowadzenie spraw zazianych z bezpiecastwem i higien pracy, a w szczegolsai:

a) okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskaiyiczicych poprawy tego stanu,

b) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

C) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie ao&atow dotycacych wypadkow przy pracy,

choréb zawodowych oraz wynikéw baidkaodowiska pracy,

d) przygotowywanie projektow wewtiznych zarzdze i instrukcji dotycacych bhp i ochrony

p.pa., oraz prowadzenie ewidencji i szkdlpracownikow Urzdu z zakresu bhp i ochrony ppo0

5. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Migjgl Zbaszynku, jej komisji oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne, a w szczegétno

a) przygotowywanie, we wspotpracy z wdavymi merytorycznie referatami i stanowiskami prac

materiatébw dotyczcych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innymiateriatdbw na posiedzenia i

obrady tych organdéw,

b) przechowywanie uchwat Rady i zadzen Burmistrza,

C) przekazywanie — za pednictwem sekretariatu — korespondenciji do i odyRpej komisji oraz

poszczegodlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatdw do projektow planonaqy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynko organizacyjnych zwzanych z przeprowadzeniem ses;ji, zébra

posiedzé i spotka Rady, jej komisji,

f) protokotowanie posiedze sesji, zebnai spotka,

g) prowadzenie rejestru uchwat oraz innych postago®Rady i komisji Rady,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zagytanterpelacji sktadanych przez radnych,

i) organizowanie szkotferadnych,

]) prowadzenie spraw zawzanych z radami soteckimi oraz zebraniami wiejskjpnzechowywanie

dokumentow, realizacja wnioskow itp.),

k) prowadzenie rejestru kor&y, oswiadczéh maptkowych i innych spraw radnych,

) przygotowywanie aktualnych materiatdw z pracydRaprzekazywanie do opublikowania w

Biuletynie Informacji Publicznej.

6. Prowadzenie spraw zyganych z kultut i sztukq oraz kultug fizyczng, wypoczynkiem i

rekreacy za wyptkiem spraw przekazanych do prowadzenseo@kowi Kultury, Sportu i Rekreacji

w Zbaszynku, a w szczegola:

a) prowadzenie spraw zazianych z realizagjzada z zakresu ochrony dobr kultury i muzedw,

b) nadzorowanie bibliotek publicznych,

c) realizacja zadagminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportukneacji i wypoczynku.

7. Prowadzenie spraw zazianych z funkcjonowaniem Wgdu, a w szczegolioi:

a) prenumerata dziennikéw gdowych i czasopism,

b) zaopatrywanie Urzlu w niezledny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
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c) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kdaryjnych,

d) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

8. Prowadzenie spraw zazianych z promogjGminy, a w szczegolsoi:

a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywamateriatdw promuagcych Gmirg na
zewrntrz.

b) prowadzenie spraw dotygz/ch wspdétpracy Gminy z innymi samadami i zagranig.

c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznejricsty internetowej Gminy.

9. Prowadzenie spraw zazianych z obstuginformatyczn Urzedu Miejskiego w Zhszynku, a w
szczegolnéci:

a) opieka, nadzor, wdranie i aktualizowanie programoéwiyikowych, w tym

antywirusowych znajdagych s¢ w komputerach Urdu Miejskiego,

b) opieka, nadzor i wdganie programow specjalistycznych typu kadry, ptacaz

programéw wspomaggjych zaradzanie Urzdem (system finansowo-kgjowy),

c) opieka, nad straninternetow, Urzedu Miejskiego oraz nad streiiuletynu Informacji Publicznej
Gminy Zmszynek oraz wprowadzanie dodatkowych danych, zetakprowadzanie zmian i w miar
potrzeb zmian wyglu graficznego do waej wymienionych stron,

d) nadzér nad wdeeniem podpisu elektronicznego,

e) wdrazenie programu wspomagaggo nadzor nad obiegiem dokumentéw wedere
(elektroniczny obieg dokumentow),

f) nadzor nad monitoringiem miasta,

i) inicjowanie zmian dot. rozwoju informatycznegozedu.

§ 35 Straz miejska

1. Do zada Strazy Miejskiej w Zlmszynku naley prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o
strazach miejskich, a w szczegokui:

a) kontrolowanie i podejmowanie stosownych diatia zapewnienia czystoi i estetycznego
wygladu budynkéw komunalnych i spétdzielczych oraz otdekuzytecznaci publicznej oraz
otoczenia instytucji i zakladow pracy i posesjiypagnych,

b) podejmowanie dziatadla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia pabkgo,

c¢) informowanie wiéciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtoweoiach stanu nawierzchni jezdni,
ciagow pieszych, stanuswietlenia i oznakowania ulic,

d) kontrolowanie i egzekwowanie prawidto$eonumeracji porgdkowej posesiji, czytelrsoi i
estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsckatowania i ogtosze funkcjonowania reklam
swietlnych itp.,

e) egzekwowanie od zaidcow, administracji i gospodarzy budynkéw mieszikemwiasciwego
wykonywania obowijzku utrzymywania poegku i czystéci w tych budynkach i w ich otoczeniu,
f) kontrole ruchu drogowego w ramach posiadanego upoweaia,

g) egzekwowanie utrzymania wtawego poradku i estetyki miejsc o0 szczegblnym znaczeniu dla
kultury i historii narodu polskiego,

h) podejmowanie dziatadla ograniczania zjawisk degradagpdowiska naturalnego, ze
szczegolnym uwzgtinieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miggglobiektow
przyrodniczych, kompleksoéw parkowych,

i) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconycfapddw i wrakow samochodowych,
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]) egzekwowanie nakgtego stanu sanitarno-higienicznego na terenagowask i w handlu
okreznym,
k) egzekwowanie przepiséw padkowych wydanych z upowaienia ustawy i wydanych przez
organy samorgdowe Gminy Zhszynek,
[) biezace informowanie o zaggeniach i niebezpiecznych zjawiskach Pealidnne uprawnione
instytucije.
Rozdziat VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36 Zahczniki nr 1, 2, 3 i 4 do niniejszego Zadzenia stanowijego integrala czgsc.

8 37. Zmiany Regulaminu nagiuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 38.Traci moc Zarzdzenie Nr 95/2008 Burmistrza Zézynka z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wadu Miejskiego w Zhszynku.

§ 39.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 wrzaia 2010 r. i podlega ogtoszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszev Urzedzie Miejskim w Zlaszynku oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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