BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA -

Zarzadzenie nr 76/2025
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 22 pazdziernika 2025r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Nieszawie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta w Nieszawie, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3. Zobowiazuje Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika Referatu do niezwlocznego
zapoznania podlegtych im pracownikéw z tre$cia Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 63/2021 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 20
pazdziemika 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Nieszawie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 76/2025
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 22 pazdziernika 2025r.

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Nieszawa



I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Nieszawa, zwany dalej ,,regulaminem” okre$la:
1) Strukture organizacyjna Urzedu (zatacznik nr 1),
2) Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,
3) Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
4) Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw,
5) Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
6) Inne sprawy zwiazane z funkcjonowaniem Urzedu.
§ 2. 1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Nieszawa,
2) Gminie —naleZy przez to rozumieé Gmineg Migjska Nieszawa,
3) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Miasta Nieszawa,
4) Radzie — nalezy przez to rozumicé Rade Miejska, Nieszawa,
5) Burmistrzu — naleZy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nieszawa,
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Nieszawa,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Nieszawa,
8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumic¢ Sekretarza Miasta Nieszawa,
§ 3. 1. Urzad realizuje:
a) zadania wlasne okre§lone ustawa o samorzadzie gminnym, innymi ustawami
1 uchwatami Rady,
b) zadania zlecone z zakresu administracii rzadowej, na mocy odrebnych ustaw, a takze
przyjete na mocy porozumienia z organami tej administracji,
c¢) zadania obshugi administracyjnej mieszkancéw Miasta.
2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg réwniez gminne jednostki organizacyjne
1 pomocnicze, w zakresie okre§lonym w statutach lub na podstawie upowaznien.
§ 4. 1. Siedziba Urzedu jest budynek polozony przy ul. 3 Maja 2 w Nieszawie.
2. Pracowniey Urzedu Miasta pracuja:
poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
wtorek od godz. 7.30 do godz. 17.00; piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00.
§ 5. Urzad jest jednostkg budzetows w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.

IL. Struktura Organizacyjna Urzedu

Strukture organizacyjna Urzedu tworza;
§ 6.1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz
2) Sckretarz
3) Skarbnik — pelniacy jednocze$nie funkcje kierownika Referatu finansowo -
budzetowego.
2. Komoérki organizacyjne Urzedu:
1) Referat finansowo-budizetowy,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
- stanowisko ds. podatkowych 1 ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko ds. ksiggowosci odwiatowej i plac,
- stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasy.
2) Urzad Stanu Cywilnego:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludno$ci i Dowody Osobiste, Rejestr
Wyborcdw oraz kadry.



3) Referat Gospodarki Komunalnej:
- Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
- stanowisko ds. ochrony $rodowiska rolnictwa i gospodarki odpadami,
- stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego i drog,
- stanowiska pomocnicze, gospodarcze,
4) Samedzielne stanowiska pracy:
- stanowisko ds. sekretariatu i obstugi Rady,
- stanowisko ds. promocji miasta,
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych.
5) Jednostki organizacyjne miasta.
- Urzad Miasta Nieszawa,
- Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Nieszawie,
- Zespodt Szkolno-Przedszkolny w Nieszawie.
§ 7. 1. Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
nalezacych do kompetencji Burmistrza,
2. Projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw referatu przygotowuje kierownik, dla
samodzielnych stanowisk pracownik ds. kadr, podlegaja one zatwierdzeniu przez Burmistrza.
§ 8. Praca Referatu Finansowo-Budzetowego kieruje Skarbnik. Skarbnik organizuje prace
referatu i kontroluje wykonanie zadaf realizowanych przez poszczegélnych pracownikéw.

ITL. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem urz¢du

§ 9. 1 Burmistrz jest organem wykonawczym Miasta.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz wykonuje swoja
funkcje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Do kompetencji Burmistrza nalezy ogélne kierownictwo i nadzér nad caloScig spraw
wynikajacych z funkcjonowania Miasta oraz Urzgdu, a w szczegOlnosci:

1) Pelnienie roli organu osoby prawnej, jaka jest Gmina Miejska, do jej reprezentacji na
zewnatrz oraz sktadania oéwiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem,

2) Na gruncie prawa pracy pelnienie funkcji Kierownika Urzgdu oraz zwierzchnika wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikéw migjskich jednostek organizacyjnych, '
3) Sprawowanie wladzy administracji ogdlnej i funkcji, I instancji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczngj i w sprawach administracji publicznej oraz
w sprawach podatkowych.

4y Jako organ wykonawezy, Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Miasta okreSlone
prawem, w tym:

a) przygotowuje projekty uchwat Rady i okre$la sposéb realizacji zadan uchwalonych przez
rade,

b) kieruje wykonaniem uchwalonego budzetu,

¢) gospodaruje mieniem komunalnym i sktada jednoosobowe o§wiadczenie woli,

d) zatrudnia i zwalnia kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

e) nadaje Urzedowi regulamin oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika,

f) jako organ I instancji wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej i w sprawach podatkowych,

) wydaje w przypadkach niecierpiacych zwloki przepisy porzadkowe,

h) wspdlpracuje z przedstawicielami prasy, radia i telewizji w zakresie promocji miasta.

4, W celu wykonania zadafi okre§lonych w ust. 3 Burmistrz wydaje akty normatywne w formie
zarzadzania.




§ 10. Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

2.

10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw technicznych i meryto-
rycznych do wykonywania zadan przez pracownikow oraz do obstugi interesantdw.
Prowadzenie spraw oswiaty, a w szczegdino$cei:

- prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i odwotywaniem dyrektoréw
szkot,

- organizacyjne przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot,

- prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 listéw kierowanych do poszezegoélnych
szkol,

- staly kontakt z dyrektorami szkdt i wspdlpraca z nimi w zakresie o§wiaty,

- biezace dostarczanie pism sygnowanych do dyrektorow szkot,

- przygotowywanie procedury postepowania egzaminacyjnego w zwiazku

z wnioskiem o awans zawodowy nauczyciela,

- organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikajacych

z prowadzenia o§wiaty,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkét,
Koordynowanie przebiegu prac zwiazanych z przygotowaniem projektéw uchwat wno-
szacych do rady.

Prowadzenie spraw i wydaje decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administra-
cji publicznej w imieniu Burmistrza w granicach odrgbnie udzielonego upowaznienia.
Odpowiadanic za sprawy organizacyjne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu
w czasie nieobecno$ci Burmistrza.

W zakresie zadan dot. ochrony informacji niejawnych nalezy szczegdlno$ei:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

- zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przechowywane informacje niejawne,

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,

- okresowa ochrona ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentéw, szkolenie
pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Sprawowanie kontroli zarzadczej.

Nadzorowanie zatatwiania przez pracownikéw spraw zwigzanych z ustawa o dostepie
do informacji publicznej oraz odpowiada za ich prawidtowa ewidencje.

Prowadzenie ewidencji uméw 1 porozumien z podmiotami wspotpracujacymi z gmina,
Pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw doskonalenia kadr i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracow-
nikow.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy na podstawie art. 951 § 1 Ko-
deksu cywilnego.

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza Miasta Nieszawa w trybie
art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym.

Aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan samorzado-
wych.

Profesjonalne i niezwtoczne zatatwianie zleconych spraw klientow.

Wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.
Opracowywanie projektéw, planow realizacji przedsiewzieé gospodarczych i budzetu
gminy oraz sprawozdawczos¢ w zakresie pelnionych obowiazkow.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i nadzér nad jej przestrzeganiem oraz wewnetrz-
nych regulacji w obiegu pism i dokumentacji finansowo-ksiggowej przez pracownikéw
Urzedu.



19.
20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30,

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Podejmowanie dzialan w celu przestrzegania i stosowania w Urzedzie obowiazujacych
regulacji prawnych, polityki zatrudnienia i zarzadzania zasobami ludzkimi ustanowio-
nych przez Burmistrza, ochrony informacji niejawnych, zasad przyjmowania, rozpatry-
wania i zalatwiania skarg 1 wnioskow,

Opracowywanie w porozumieniu z kierownikami referatow zakreséw czynnosci
i odpowiedzialno§ci pracownikéw Urzgdu Miasta i ich biezaca aktualizacja.
Przygotowywanie 1 przeprowadzenie ocen kwalifikacyjnych kierownikéw referatow
i kierownikdw jednostek organizacyjnych.

Przygotowanie procedur korkursowych oraz ich przeprowadzenie na zwolnione
w Urzedzie stanowiska pracy.

Zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu zadan Burmistrza wynikajacych
z udzielonego upowaznienia.

Dbatoéé o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu 1 jego otoczenia,
Prowadzenie spraw bhp i ppoz.

Analiza i opiniowanie projektdw porozumictt dotyczacych przejmowania przez Gming
zadah zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej.

Koordynowanie prac i zamierzen zwiazanych z udzialem Gminy w zwiazkach

i porozumieniach miedzygminnych.

Nadz6r nad prowadzeniem spraw osobowych organdw gminy oraz kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych.

Koordynowanie obowiazku sktadania oraz nadzor nad publikacja o$wiadczeft majatko-
wych radnych i pracownikéw Urzedu a takze kierownikéw jednostek organizacyjuych.
Koordynowanie skutecznego sposobu publikacji przepiséw prawa miejscowego, ko-
niecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze pu-
blicznym na terenie gminy.

Dekretowanie korespondencji przychodzace;.

Koordynowanie spraw kadrowych pracownikéw, a szezegdlnie spraw zwigzanych z ich
zatrudnieniem, przenoszeniem i zwalnianiem po uzgodnieniu z Burmistrzem.
Wspdlpraca z radcq prawnym w zakresie obshugi prawnej Urzedu Miasta.
Koordynowanie realizacji decyzji w sprawach ptacowych, w tym nagrod jubileuszo-
wych oraz dodatkéw funkcyjnych i stazowych oraz innych nagréd przystugujacych pra-
cownikom. |

Kontrola dyscypliny pracy.

Koordynowanie gospodarki etatami po vzgodnieniu z Burmistrzem.

§ 11. Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

N LR W

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o finansach publicznych oraz o rachun-
kowosci.

Planowanie 1 wykonanie budzetu Miasta.

Funkcja Glownego Ksiegowego budzetu Miasta.

W zakresie ustalonym przez Burmistrza pelnienie funkceji organu podatkowego.
Sprawowanie 1 organizowanie kontroli finansowej budzet.

Kontrasygnata zobowiazan finansowych Miasta.

Wykonywanie zadaf natozonych ustawami podatkowymi oraz o finansowaniu i docho-
dach gmin.

Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z inwentaryzacja, ochrona, posiada-
niem, nabyciem lub sprzedaza mienia komunalnego.




9. Analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budze-
cie
w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania §rodkami.

10. Nadzdér nad obstuga kasowa,

11. Wspdlpraca z Izbami Obrachunkowymi 1 Urzedami Skarbowymi.

12. Przygotowywanie informacji dla potrzeb Rady Miejskiej oraz Burmistrza w zakresie
projektu budzetu i jego realizacji.

13. Analizowanie wnioskéw o dokonanie zmian w budZecie.

14. Nadzér nad prawidtowq rachunkowoécia podatkowa.

15. Przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwat
i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Micjskiej.

16. Wspoidzialanie z organami kontroli i organami écigania,

17. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, w tym réwniez
jednostek organizacyjnych.

18. Realizacja wnioskdw i zalecen pokontrolnych.

19. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

20. Do zadan Skarbnika jako kierownika referatu finansowo — budzetowego nalezy wyko-
nywanie powierzonych zadaf oraz kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw,
a w szezegdlnosei:

a) opracowywanie plandw rzeczowo - finansowych i budzetowych, analiz, programéw,
informacji 1 sprawozdan,

b) przyjmowanie i terminowe zatatwianie spraw interesantow,

¢} wykonywanie kontroli wewngtrznej podlegtych stanowisk pracy i ustalanie dla nich za-
kreséw czynnoéci,

d) kompletowanie i stosowanie niezb¢dnych przepiséw prawa,

e) przestrzeganie przepiséw o zamowieniach publicznych przy zakupach towaréw i ustug,

f) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz wewngtrznych regulacji w obiegu pism
i dokumentacji finansowo — ksiggowe;.

IV. Zadania i kompetencje referatu finansowo — budzetowego

§ 12. Do zadan podstawowych pracownika stanowiska ds. ksu;gowoscl budzetowej
nalezy:

1.

2.

3.

e

© %o

Prowadzenie  ksiggowo$ci  syntetycznej] i analitycznej Urzgdu  Miasta
w Nieszawie.

Biezace analizowanie poprawno$ci zapisoOw na poszczegolnych kontach oraz ich
uzgadnianie.

Ewidencjonowanie ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych”.

Prowadzenie ewidencji pozabudzetowej.

Kontrola pod wzgledem rachunkowym przedkladanych faktur, rachunkéw, Weryﬁkacja
dekretowanie i przygotowanie do podpisu przez Skarbnika oraz zatwierdzenia przez
Burmistrza.

Wystawianie ,,Polecen ksiggowania” oraz Not Ksiegowych.

Sprawdzanie 1 ksiggowanie Raportéw kasowych.

Weryfikacja wzajemnych rozliczen.

Sporzadzanie zestawiefi zobowiazan na koniec okresu sprawozdawczego.

10 Przygotowywanie projektu dotyczacego zmian wielkosci wydatkow budzetowych.
11. Przygotowanie materiatéw do opracowania budzetu gminy,
12, Sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotdw i sald.
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13.

14.
15.

16.
17.

18,

19.

20.

21.

22.
23,
24,
25.
26.
27.
28,
29,

30
31
32
33
34
35
36

Zapisywanie na no$niku komputerowym dziennikéw obrotow oraz ksicgi gldwnej (wykaz
obrotéw kont syntetycznych i analitycznych).

Sporzadzanie miesiecznych sprawozdaf RB 28 S.

Wystepowanic do kontrahentéw o potwierdzenie salda, sporzadzanie protokoidw
weryfikacji aktywow 1 pasywow.

Dokonywanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych.

Scisla wspolpraca ze stanowiskiem ds. plac w zakresie naliczania sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy, biezace sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych do ZUS, korygowanie na biezaco powstatych bledéw w dokumentach.
Przygotowywanie deklaracji miesiecznych i rocznych deklaracji na zaliczke na podatek
dochodowy do Urzedu Skarbowego (Pit -4 1 PIT 4R)

Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzania okreslonych odrebnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

Prowadzenie ewidencji  &rodkéw  trwatych oraz warto§ci  niematerialnych
i prawnych, naliczanie amortyzacji wraz ze sporzadzaniem odpowiednich sprawozdan.
Prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowych pozostatych érodkéw trwatych,
Rozliczanie spiséw z natury (weryfikacja arkuszy spisowych, sporzgdzanie rdznic
inwentaryzacyjnych, protokolow z weryfikacji).

Rozliczanie kosztow §rodkéw trwatych w budowie.

Realizacja wnioskéw i zaleceni pokontrolnych.

Udzial w optymalizacji procesu rozliczania podatku VAT,

Zapewnienie ptynno$ci i poprawnoéci procesu rozliczania podatku VAT.

Kontrola procedur w zakresie dostarczania danych i ksiegowan w zakresie podatku VAT.
Kontrola formalna i merytoryczna ksiegowan zwigzanych z VAT.

Przygotowywanie miesiecznych deklaracji i korekt VAT,

Rozliczanie i uzgadnianie sald na kontach dotyczacych podatku VAT.

. Kontrola prawidtowosci ujecia transakeji w rejestrach VAT,

. Kontrola naleznos$ci i zobowigzan z tytutu VAT.

. Optymalizacja przeplywdw pienigznych z punktu widzenia VAT.

. Udzial w zamykaniu okreséw sprawozdawczych.

. Udzial w przygotowywaniu rocznych sprawozdan finansowych.

. Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci i obshugi kasy.

. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza 1 Skarbnika Miasta,

§ 13. Do podstawowych zadanh stanowiska ds. ksiggowosci o§wiatowej i plac nalezy:

Prowadzenie ksiggowo$ci syntetycznej i analitycznej.

Biezace analizowanie poprawnoéci zapiséw na poszczegolnych kontach, ich uzgadnianie.
Ewidencjonowanie ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych”.

Prowadzenie ewidencji pozabudzetowe;.

Sporzadzanie miesiecznych ,,zestawien obrotow i sald”.

Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych wg. paragrafow klasyfikacji

budzetowe;j.

Sporzadzanic sprawozdan jednostkowych o symbolu RB.

8. Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym przedktadanych faktur, rachunkéw, we-
rvfikacja, przygotowanie do podpisu przez Skarbnika Miasta oraz zatwierdzenia przez Bur-
mistrza Miasta. '

9.

Wystawianie ,,Polecen ksiggowania”, ,,Not ksiggowych”.

10. Import przelewdw z systemu placowego 1 innych do systemu bankowosci elektronicznej.



11

12

13

14

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21,
22.
23,
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30,
31.

32.
33.

34.
35.

36

. Naliczanie wynagrodzen, dokonywanie potracen z list plac oraz terminowe ich odprowa-
dzanie na wla$ciwe rachunki bankowe. Korespondencja w tym zakresie.

. Sporzadzanie list plac, wyptat ekwiwalentéw i innych §wiadczefi wyplacanych pracowni-
kom.

. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarno-
Sciowy, biezace sporzadzanie deklaraciji rozliczeniowych wraz z poleceniem przelewu i
przekazem elektronicznym, korygowanie powstatych bledéw w dokumentach.

. Odprowadzanie zajetych wierzytelno$ci na rzecz komornika sadowego lub naczelnika

urzedu skarbowego wraz z korespondencia w tym zakresie.

Odprowadzanie na konto urzedu skarbowego pobranych zaliczek na podatek dochodowy w

obowigzujacych terminach.

Zgloszenie i wyrejestrowanie w ZUS pracownik6w i cztonkéw ich rodzin.

Terminowe sporzadzanie poleceni przelewdéw bankowych z rachunkéw jednostki oswiato-

wej, instytucji kultury i Urzedu Miasta Nieszawa.

Dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz sporzadzanie

wladciwego formularza PIT.

Sporzadzanie i ptzekazywanie dla wszystkich ubezpieczonych rocznych informacii o sktad-

kach ZUS zawartych w imiennych raportach miesiecznych.

Terminowe sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Kompletowanie dokumentéw potrzebnych do ustalenia przez ZUS kapitatu poczatkowego

oraz danych stanowiacych podstawe wymiaru renty, emerytury.

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia.

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Przygotowywanie rozliczed i wnioskéw o refundacjg robét publicznych i prac spotecznie

uzytecznych.

Prowadzenie dokumentacji PEFRON,

Obstuga stypendiéw szkolnych.

Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dokonywanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych wraz z przekazaniem

$rodk6w na wyodrgbniony rachunek bankowy.

Ewidencja $rodkéw trwatych, warto$cei niematerialnych i prawnych oraz pozostatych $rod-

kow trwalych, Naliczanie amortyzacji wraz ze sporzadzaniem obowiazujacych sprawozdan.

Rozliczanie spisdw z natury.

Wystepowanie do kontrahentéw o potwierdzenie salda, sporzadzanie protokoldw weryfika-

cji aktywdw 1 pasywow.

Przygotowywanie materialéw do opracowania budzetu gminy.

Opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie

spraw finansowo-rachunkowych.

. Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych odrebnymi
przepisami sprawozdan finansowych 1 budzetowych.



37

38
39
40

41.
42,
43,
44,
45.

46.

47.
48.

. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow

przewidzianych planem finansowym.
. Realizacja wnioskow i zalecefh pokontrolnych.
. Sprawy zwigzane z realizacja zadad w zakresie o$wiaty, edukacii itp.
. Prowadzenie obstugi administracyjnej i finansowo-ksiegowej jednostki odwiatowej 1 insty-
tucji kultury.

Prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej wydzielonego rachunku dochodéw jednostki
obstugiwanej, o ktérych mowa w art. 223 ustawy o finansach publicznych.

Prowadzenie archiwizacji dokumentow.

Obstuga Systemu Informacji O$wiatowe;.

Systematyczne samoksztalcenie w zakresie zagadnieh merytorycznych oraz znajomoscei
przepiséw prawa dotyczacych zakresu obowiazkéw.

Podejmowanie dziatan na rzecz poprawy funkcjonowania stanowiska pracy przez uspraw-
nienie organizacji, metod i form pracy.

Przygotowywanie powszechnie dostgpnych informacii bedacych w zakresie obowiazkow,
stanowigeych informacje publiczng i przekazywanie na biezaco/niezwlocznie w formie elek-
tronicznej lub innej wymaganej, administratorowi w celu publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej lub innej uprawnionej osobie.

Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;.

Wykonywanie innych zadaf zleconych przez Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta, Skarb-
nika Miasta lub pracownika przez nich upowaznionego nie ujetych w ninigjszym zakresie,
a wymagajgcych niezwlocznego zalatwienia, '

§ 14. Do podstawowych zadan stanowiska ds. podatkowych i ksiggowosei budzetowej
nalezy:

1.  Prowadzenie ksiegowo$ci syntetycznej i analitycznej dochodow jednostki urzad miasta i
organu, sum depozytowych, dochodéw zleconych z zakresu administracji rzadowej rea-
lizowanych przez gming.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej organu dla wydzielonych rachunkéw bankowych na
projekty 1 programy realizowane przez gming,

3. Dekretowanie dokumentéw ksiggowych.

4, Prowadzenie ewidencji dochoddw budzetowych wg klasyfikacji budzetowej w zakresie
rejestru jednostki urzad miasta 1 organu.

5. Rozliczanie dochod6w budzetowych jednostek organizacyjnych gminy.

6. Terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa na rachunek bankowy Kujaw-
sko-Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Bydgoszezy.

7. Ksiegowanie rozliczen VAT.

8. Ksiggowanie w organie operacji zwigzanych z przekazywaniem jednostkom organiza-
cyjnym gminy §rodkéw na wydatki zaplanowane w budzecie gminy.

9. Ksiegowanie w organie sprawozdafi Rb-278 i RB-288S jednostek organizacyjnych

gminy.

10. Ksiegowanie w organie operacji zwiazanych z zaciaganiem pozyczek, kredytow i emisji

papierdw warto$ciowych oraz splat zobowiazaf gminy z tego tytutu.



11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

Biezace analizowanie poprawnoéci zapiséw na poszezegdlnych kontach, ich uzgadnianie.

Inwentaryzacja aktywow i pasyw6éw metoda weryfikacji na ostatni dzied kazdego roku
obrotowego oraz potwierdzanie sald kont budzetu (organu) oraz naleznoéci z tytulu do-
chodéw budZetowych.

Ustalanie wyniku wykonania budzetu gminy.
Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,
Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald.

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych urzedu w szczegdtowosei i ter-
minach przewidzianych w odrgbnych przepisach,

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdar budzetowych gminy na podstawie sprawozdaf bu-
dzetowych jednostek organizacyjnych w szczegdlowosci i terminach przewidzianych w
odrgbnych przepisach.

Sporzadzanie sprawozdania opisowego z realizacji dochodéw jednostki urzad miasta i
organu,

Prowadzenie biezacego rejestru wptat gotdwkowych i bezgotdwkowych z tytulow wa-
diéw, kaucji gwarancyjnych 1 innych depozytéw oraz ich zwrot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i oplat lokalnych oraz innych
oplat pozostajacych w zakresie wlasciwoéci gminy, a w szezegblno$ci:

. prowadzenie ewidencji podatkowe;j;

. terminowe prowadzenie postgpowan podatkowych — w tym doreczanie decyzji;
. kontrola i weryfikacja dokumentacji podatkowei;

. aktualizacja danych podatkowych;

. gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i for-

malno- rachunkowym deklaracji sktadanych organowi podatkowemu;

. gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno- prawnym

informacji sktadanych organowi podatkowemu;

. przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i oplat;
. przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat oraz innych sprawozdan te-

matycznie zwigzanych z danym stanowiskiem;

. dokonywanie przypisow i odpiséw wszelkich zobowiazan pienigznych podatnikéw;

. uzgadnianie stanéw na kazdy okres sprawozdawczy z analityczng ksiggowo$é oplat i po-

datkéw;

. przyjmowanie i zalatwianie podan w zakresie zwolnien i ulg podatkowych;

. prowadzenie postepowan w przypadku wplywu wnioskéw o odroczenie, rozlozenie na

raty lub umorzenie naleznoéci podatkowych;



. wydawanie zaswiadczef stwierdzajacych okresy pracy w gospodarstwie rolnym;

. wydawanic za§wiadczen o stanic majatkowym mieszkaficéw gminy (dot. m.in. posiada-

nia nieruchomosci, gospodarstw rolnych, ich powierzchni itp.) — w oparciu o akta po-
datkowe.

przeprowadzanie kontroli w zakresie rzetelnodci danych zawartych w deklaracii, a sta-
nowiacych podstawe opodatkowania;

przeprowadzanie kontroli - w terenie - w zakresie rzetelnosci danych zawartych w wy-
kazach nieruchomosci, a stanowiacych podstaweg opodatkowania;

spotzadzanie wnioskéw o ukaranie do Urzedu Skarbowego 0séb uchylajacych sig od
obowiazku terminowego skladania informacji podatkowych;

. biezace prowadzenie postgpowan wyjasniajacych oraz wydawanie decyzji 0 odpowie-

dzialnoéci spadkobiercéw za zobowiazania podatkowe spadkodawcow;

(. biezaca obstuga podatnikow.
I. potwierdzanie uméw dzierzawy zawartych na podstawie przepiséw o ubezpieczeniu

21,
22,

23.

24,
23.

20,
27.
28.
29.

spotecznym rolnikow.

. realizacja zadan wynikajacych z ustawa z dnia 10 marca 2006 roku o zwrocie podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji
rolnej, w tym wydawanie decyzji w tym zakresie,
Prowadzenie egzekucji nalezno$ci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie postgpowan w przypadku wplywu wnioskéw o odroczenie, rozlozenie na
raty lub umorzenie naleznoéci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Egzekwowanie naleznoéci budzetowych, w tym realizacja dochodow wynikajacych z
uméw cywilno- prawnych, w tym w szczegdlnosci:

a) niedopuszezenie do przedawnienia naleznosci,

b) prawidtowe naliczanie odsetek w przypadku nieterminowych wplat naleznosci;

¢) pobieranie naleznoéci w prawidtowo naliczonych kewotach.

Przygotowywanie materialéw niezbednych do opracowania budzetu miasta.

Przygotowywania informacji, analiz niezbgdnych do sporzadzenia okre$lonych przepi-
sami sprawozdaf budzetowych i finansowych.

Realizowanie whioskow i zalece pokontrolnych.
Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ksiegowoéci o$wiatowej i pac.
Znajomoé¢ przepisdéw prawnych obowiazujacych na stanowisku pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Skarbnika.

§ 15. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ksiggowoéci i obstugi kasy:

1.

Prowadzenie kasy Urzedu Miasta Nieszawa, jednostek organizacyjnych Gminy Miejskie;
Nieszawa oraz instytucji kultury.

Przyjmowanie i systematyczne odprowadzanie do banku wplywéw z podatkéw 1 oplat.
Przechowywanie rezerwy kasowej w ramach tzw. pogotowia kasowego w wysokosci okre-
$lonej zarzadzeniem Burmistrza.

Dokonywanie wyplaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentow.




10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

Zwracanie do banku nierozdysponowanej gotéwki,

Biezace sporzadzanie raportéw kasowych oraz przekazywanie ich wraz z dokumentami
przychodowymi i rozchodowymi do referatu finansowo- budzetowego.

‘Whasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw kasowych oraz gotowki,

Przestrzeganie zasad transportu warto$ci pienieznych wplacanych i podjetych z banku,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze-
$nia 20107. w sprawie wymagan, jaldm powinna odpowiadaé ochrona warto$ci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbioreéw oraz inne jed-
nostki organizacyjne.

Obstuga transakcji bezgotéwkowych — terminal platniczy.

Wypisywanie czekow rozrachunkowych i gotéwkowych oraz podejmowanie gotéwki do
kasy.

Skladanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekéw gotéwkowych i rozrachunkowych oraz
przeliczanie ilosci blankietéw czekowych i potwierdzanie ich odbioru.

Prowadzenie ewidencji drukéw §cistego zarachowania oraz depozytow.

Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji przebiegu pojaz-
dow.

Naliczanie optat za zuzyta wode i odprowadzone $cieki,

Terminowe wystawianie faktur i not obciazeniowych oraz ich korekt wynikajacych z roz-
rachunk6w z kontrahentami, dzierzawcami, najemcami, uzytkownikami i innymi dotycza-
cych Gminy Migjskiej Nieszawa.

Wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy mienia komunalnego.

Kontrola terminowych wplat naleznoéci, informowanie o biezacym zadlizeniu oraz win-
dykacja naleznoéci budzetowych z tytutu czynszéw mieszkaniowych, dostarczania wody
i odprowadzania Sciekdw.

. Tworzenie odpiséw aktualizujgcych naleznoscei.
19,
20.
21.

Wspotpraca z referatem finansowo- budzetowym,

Prowadzenie postgpowan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
Prowadzenie postgpowan w przypadku wptywu wnioskéw o odroczenie, roztozenie na raty
lub umorzenie naleznoéci z tytutu czynszéw mieszkaniowych, dostarczania wody i odpro-
wadzania §ciekow,

Prowadzenie rejestrow podatku VAT oraz sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT
Urzedu Miasta Nieszawa.

Przyjmowanie czastkowych deklaracji VAT od jednostek organizacyjnych oraz ich wery-
fikacja.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczenia podatku VAT.
Uzgadnianie co miesige podatku VAT naleznego i naliczonego dotyczace Urzedu Miasta
Nieszawa z ewidencja analityczng prowadzong w referacie finansowo- budzetowym.
Generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego Gminy Miejskiej Nieszawa
do Urzgdu Skarbowego w terminach okre§lonych w ustawie.

Analiza i sporzadzanie korekt deklaracji podatkowych VAT dla Urzedu Miasta Nieszawa
1 Gminy Miejskiej Nieszawa.

Sporzadzanie dyspozycji przekazania podatku VAT do Urzedu Skarbowego oraz innych
dyspozycji w zakresie rozliczen wewnetrznych z tego tytuhu.




29. Przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT.

30. Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym 1 Krajowg 1zba Skarbowg w zakres1e podatku VAT.

31. Realizacja wnioskOw 1 zalecetr pokontrolnych.

32. Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. podatkowych i ksiggowosci budzetowe;.

33. Znajomos¢ przepiséw prawnych obowiazujacych na stanowisku pracy.

34. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Skarbnika.

V. Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 16. Do podstawowych zadan Urzgdu Stanu Cywilnego naleza w szczego6lnosci:
1.Realizowanie ustawy prawo o aktach staou cywilnego,

2. Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,

4, Prowadzenie statego rejestru wyborcOw i sporzadzanie spisu wyborcdw na potrzeby
wybordw i referenddw.

§ 17. Do zadan Kierownika USC nalezy:
1. Dokonywanie wpisow w rejesirze stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.
2. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego — rejestracja urodzen, matzefistw i zgonow.
3. Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego adnotacji, wzmianek dodatkowych oraz
przypiskow,
4. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowanie, uzupetnienie, uniewaznie-
nie oraz ustalenie treci aktu stanu cywilnego.

. Rejestracja urodzen, malzefstw i zgondw, ktdre nastapity za granica i nie zostaly

. tam zarejestrowane.

. Dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktoéw stanu cywilnego.

. Odtwarzanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

. Przyjmowanie zapewnien i wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcic malzenstwa w sposob okre§lony w art. 1 §2 1 3 ustawy z dnia 25
lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy.

10. Udzielanie §lubu cywilnego osobom, ktore zgodnie z przepisami przedlozyly wyma-

gane dokumenty i zglosity swdj zamiar zawarcia zwiazku malzenskiego.

11. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzefiski oraz o$wiadczen w spra-

wie nazwisk matzonkéw i ich dzieci.

12. Przyjmowame o$wiadczen matzonka rozw1edzmnego o powrocie do nazwiska noszo-

nego przed zawarciem matzenstwa.

13. Przyjmowanie o$wiadczefl 0 uznaniu ojcostwa.

14. Przyjmowanie oéwiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka.

15. Wydawanie odpiséw zupetnych, skrdconych oraz wielojezycznych z rejestru stanu cy-

wilnego.

16. Wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica.

17. Wydawanie zadwiadczen o przyjgtych sakramentach.

18. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

19. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

20. Prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw 1 zgonow.

21. Konserwacja i zabezpieczenie ksiag oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
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przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostgpem do nich
0s6b trzecich.

22. Przechowywanie akt zbiorowych rejestracii stanu cywilnego niesporzadzonych w for-
mie dokumentu elektronicznego w archiwum urzedu stanu cywilnego.

23. Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
po uplywie okreséw przechowywania, do wtasciwego archiwum panstwowego.

24. Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia malzenskiego i 100-lecia urodzin.

25. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepiséw prawnych, dotyczacych re-
jestracji stanu cywilnego.

26. Przyjmowanie zgloszen pobytu stalego i czasowego.

27. Przyjmowanie zgtoszen wymeldowania z pobytu statego i CZASOWego.

28. Przyjmowanie zgloszeti wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospoli-
tej Polskie;j. ,

29. Wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych pobyt staly i CZasoOwy,

30. Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaticéw oraz rejestru cudzoziem-
cow.

31. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

32. Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL.

33. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

34. Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.

35. Wydawanie dowod6w osobistych.

36. Wydawanie za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

37. Udostegpnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych

oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

38. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

39. Sporzadzanie wszelkich uméw o prace.

40. Sporzadzanie, wydawanic §wiadectw pracy, zadwiadezef i innych dokumentéw doty-
czacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktdrych wydawania pracodawca zo-
bowiazany jest przepisami prawa.

41. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

42. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rozliczanie wykorzystanych dni urlopu.

43. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badaf lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci.

44. Prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownika oraz kontrola
ich aktualnodci.

45. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

46. Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza.

47. Pelnienie funkcji Pelnomocnika ds, Wybor6w.

48. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza,

V1. Zadania samodzielnych stanowisk

§ 18. Do podstawowych zadas stanowiska ds. budownictwa, planowania przestrzennego
idrog.
1. W zakresic budownictwa:
a) uzbrajanie terenu przeznaczonego pod indywidualne budownictwo mieszkaniowe,
b) przygotowywanie od strony prawnej terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,
spoldzielcze i jednorodzinne,
c) udzielanie informacji o terenie,



d) ustalanie miejsca i warunkow realizacji inwestycji budowlanych,

¢) wspoludziat w ustalaniu stref ochronnych w dziatalnosci budowlanej,

) udziat w wizjach lokalnych wspélnie z whasciwymi organami,

g) wydawanie opinii w sprawic zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

h) przygotowanie wskazafi i opinii dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

i) czuwanie nad budowa obiektéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami pozarowymi
i zatwierdzona dokumentacja techniczna oraz niedopuszczanie do samowolngj zabu-
dowy gospodarstw i posesji o palnej konstrukeji.

2. Budowaiutrzymanie drég, mostéw i przepustéw nie nalezacych do kategorii publicznych:
a) wspoludziat z RDP w opracowaniu i realizacji budowy i utrzymania drog lokalnych,
b) uzgadnianie z RDP plandéw robét na drogach lokalnych,
¢) uczestniczenie w odbiorze koficowym robot kosztorysowych wykonanych na dro-
gach lokalnych,

d) sprawy z zakresu komunalizacji gruntow.

e) sprawy z zakresu planowania przestrzennego, W tym przyjmowanie uwag
i wnioskéw do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie za§wiadczen.

3, W zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi - wykonywanie zadan wynikaja-

cych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego w szczeg6lnoscei:

a) opracowanie wieloletniego programu gospodarowarnia mieszkaniowym zasobem
gminy,

b) opracowanie zasad wynajmu lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy,

c) wspoldziatanie ze wspolnotami mieszkaniowymi utworzonymi z udziatem miasta,

d) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi oraz
ich biezacym utrzymaniem,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i kompletowaniem podan
o zawarcie umowy najmu komunalnego lokalu mieszkalhego oraz prowadzenie re-
jestru tych podan,

f) wydawanie skierowaf do zawarcia umowy najmu komunalnego lokalu mieszkal-
nego,

o) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

h) planowanie i wykonywanie budzetu w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j.

4, W zakresie ustawy o zamdwieniach publicznych:

a) opracowywanie dokumentacji do przetargow,

b) obstuga organizacyjna przetargow,

¢) zamowienia do 130.000 zlotych.

5. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 19. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ochrony §rodowiska, rolnictwa i
gospodarki odpadami nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 1. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach , w tym: prowadzenie ewidencji w celu objgcia wszystkich wlascicieli
nieruchomoéci na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

a) zorganizowanic odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych od whascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy,



b) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
realizacjg, zadafi powierzonych podmiotom odbierajacym i zagospodarowujacym
odpady komunalne od wlascicieli nieruchomofci,

¢) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwoéci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

d) wspdtudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowafl o udzielenie zaméwien
publicznych na odbi6r odpadéw komunalnych,

e) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

f) przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z przepisdw ww. ustawy,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z selektywng zbidrkg odpad6w,

h) prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunainych,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem wyrobéw zawierajacych azbest, w tym:
a) sporzadzanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest w Bazie Azbestowej,

b) aktualizacja Programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajacych azbest z terenu
gminy,

c¢) realizowanie zadan zwigzanych 2z dofinansowaniem usuwania wyrobow
zawierajacych azbest,

3. Oczyszczalnia §ciekdw, przepompowanie sciekéw:

a} obstuga obiektéw zgodnie z instrukcja z instrukcja technologiczno-eksploatacyjng

i techniczno-ruchowa,

b) dbalos¢ o prawidlowy stan techniczny budynkéw, budowli, urzadzet, estetyke obiektéw

oraz utrzymanic dobrego stanu sanitarnego.

¢) kontrola procesow technologicznych wykazujac szczegdlna dbatosé o efekty oczyszezania

Sciekow.
d) monitorowanie jakosci Sciekdw zgodnie z wymaganiami pozwolenia wodno-prawnego.

e) prowadzenie njezbednej dokumentacji dotyczacej w/w obicktéw.

f) prowadzenie dokumentacji pracy, zuzycia paliwa, energii i olejow przez urzadzanie

spalinowe stanowigce wyposazenie.

g) Biezaca obsluga i konserwacja gminnych zbiornikéw bezodptywowych Scickow

i oczyszezalni przydomowych.
4. Utrzymanie sieci kanalizacji deszczowej i sanitarnej:
a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym infrastruktury kanalizacyjne;.
b) kontrola rozdziatu §ciekow sanitarnych i wod opadowych,
5. Gminne ujgcie wody:

a) Nadzor nad obstuga obiektéw zgodnie z instrukcjami obstugi poszczegdlnych maszyn i
urzadzen, posiadana dokumentacja techniczno-ruchowa oraz obowiazujacymi w tym

zakresie przepisami.

b) Dbanie o prawidlowy stan techniczny budynkéw, budowli urzadzen, estetyke obiektéw

oraz utrzymanie dobrego stanu sanitarnego.

¢) Racjonalne wykorzystywanie wszystkich wurzadzen i obiektéw dla prawidtowej

cksploatacji ztoza wodonoénego.

d) Systematyczne kontrolowanie przebiegu proceséw technologicznych wykazujac

szezegdlng dbalosé o zapewnienie ciaglych dostaw wody pitnej o wysokich walorach,

¢) Opracowywanic projektéw, plandw realizacji przedsiewzieé gospodarczych

i budzetu gminy oraz sprawozdawczosci w zakresie pelnionych obowiazkow,



6. Prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja rolinng i zwierzgca.

7. Sporzadzanie wnioskéw okreslajacych zapotrzebowanie na powierzchnig uprawy maku,
konopi.

8. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
uprawami.

9. Dziatalno§é informacyjna i wspdlpraca oraz koordynacja spraw zwiazanych
z tozprowadzeniem zwierzat hodowlanych, materiafu siewnego, sadzeniakéw, S$rodkow
ochrony roélin.

10. Wspdtpraca ze stuzbami ochrony rodlin w zakresie zwalczania chordb 1 szkodnikéw.

11. Wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjna i innymi instytucjami w zakresie zwalczania chordb
zakaznych.,

12. Wspdlpraca z ODR, Izbami Rolniczymi oraz innymi instytucjami pracujacymi na rzecz
rolnictwa i obszaréw wiejskich, w tym z instytucjami i organizacjami finansujacymi zadania na
tych obszarach.

13. Wspoélpraca z kolami lowieckimi, kt6rych tereny fowieckie potozone sa na terenie gminy.

14. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dokonywania czynno$ci zwiazanych ze spisem
rolnym: analiza, aktualizacja danych.

15. Wspdlpraca w przygotowaniu spisu rolnego i powszechnego.

16. Wspétpraca z PIP w zakresie zagrozen wystgpujacych gospodarstw rolnych.
17. Tworzenie projektéw programodéw dotyczacych ochrony zwierzat.

18. Upowszechnianie przepisow o ochronie zwierzat.

19. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 20. Do podstawowych zadan stanowiska ds. sekretariatu i obslugi Rady naleiq
w szezegolnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjna Urzedu.

Prowadzenie spraw korespondencyjnych.

Udzielanie informacji interesantom, organizowanie kontaktéw z Burmistrzem.
Zabezpieczenie materiatéw biurowych, kancelaryjnych i gospodarczych dla funkcjonowa-
nia Urzedu.

L

5. Prowadzenie rejestru delegacii.

6. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.

7. Sprawdzanie gtéwnej poczty e-mail urzgdu oraz skrzynki E-PUAP.

8. Prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza.

9. Prowadzenie  spraw  ewidencji  dzialalnoSci  gospodarczej i zZwiazanej
z tym dokumentacji.

10. Przyjmowanie i przeksztalcanic wnioskéw o wpis do CEIDG na forme dokumentu elek-
tronicznego.

11. Przyjmowanie o$wiadczefi 0 warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych.

12. Sprawdzanic wysoko$ci oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholo-
wych, kontrolowanie terminowosei ich uiszczania.

13. Przygotowywanie projektow oraz wprowadzanie zezwolef na handel napojami alkoholo-
wymi do CEIDG, prowadzenie ewidencji i wspélpraca z Komisja Rozwiazywania Proble-
méw Alkoholowych w tym zakresie.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Rady i Radnych.

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady i Przewodniczacego Rady.



16.

Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Miejskiej,

17. Prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskéw 1 interpelacji radnych oraz komisji rady.

18.
19.

Sporzadzanie list diet dla radnych.
Przyjmowanie o§wiadczen majatkowych Radnych i Burmistrza.

20. Nadzorowanie oglaszania uchwat w sposéb zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich

do publikacji w dzienniku urzedowym.

§ 21, Zakres obowiazkéw na stanowiskach pomocniczych wynika z zakreséw czynnosci oraz
umow o prace.

§ 22. Do podstawowych zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego 1ispraw
obronnych nalezy:

1.

(9% ]

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

14,
15.

16.
17.
18.

Naktadanie $wiadczef rzeczowych i osobistych na wniosek WCR i innych organéw
wedtug posiadanej ewidencji o stanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych mogacych by¢é
przedmiotem Swiadczefi rzeczowych.

Organizowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta.
Organizowanie i funkcjonowanie Statego Dyzuru Burmistrza.

Opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnoéci Planu Zarzadzania Kryzysowego wraz
z zatacznikami,

Rozpoznawanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji wystepujacych zagrozef na
terenie miasta.

Wspdlpraca ze shuzba operacyjnymi powiatu i stuzbami Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego.

Analizowanie lokalnych zagrozen.

Opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci plandw Obrony Cywilne;.

Tworzenie systemu wykrywania i alarmowania.

Ostrzeganie i alarmowanie Judnosci o zblizajacym sie niebezpieczenstwie.

Prowadzenie magazynu sprzetu OC.

Aktualizacja dokumentéw Akcji Kurierskie;.

Prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowe;.

Aktualizacja danych bazy TINS.

Tworzenie oraz aktualizacja innych dokumentéw 1 planéw wynikajacych z aktualnych
potrzeb.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa.

Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkéw stuzbowych, czynnodci
zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 23. Do podstawowych zadan stanowiska ds. promocji nalezy:

e SR o

10.

Przygotowywanie informacji i zamieszczanie w portalach spolecznoéciowych.
Przygotowywanie propozycji dziatan kulturalnych i promocyjnych miasta.
Organpizacja imprez migjskich,

Czuwanie nad aktualno$cia strony internetowej Miasta,

Organizowanie uroczystosci rocznicowych o charakterze patriotyczno-religijnym.
Biezace informowanie mieszkancow o dzialaniach, planach i zamierzeniach gmmy
Twotzenie strategii promocji gminy oraz wspolpraca z mediami,

Opracowywanie kalendarza cyklicznych imprez gminnych,

Opracowywanie i przygotowywanie materialéw wydawniczych, folderéw turystycznych i
innych materialéw promocyjnych gming nadzér nad ich dystrybucja.
Wspdldziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie kultury, sztuki i sportu,



11. Prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo przez wnioskujace
podmioty.

12. Pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych.

13. WspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

14. Promocja Miasta na zewnafrz.

15. Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkéw stuzbowych, czynnosci
zleconych przez Burmistrza Miasta.

VII. Tryb Pracy Urzedu

§ 24. 1.Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo.
2.Rozklad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszcezegoélnych dniach tygodnia ustala
Burmistrz, ‘

3.Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy a w wyjatkowych wypadkach takZze w nocy oraz w niedziele
i $wicta (z wylaczeniem kobiet w ciazy i opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat osmiu).

4, Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie przetozonego
pracownikowi samorzadowemu przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas
wolny.

5. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw dziennych lub nocnych w dni po-
wszechne oraz dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Burmistrz, Do pelnie-
nia dyzuréw pracownikéw powoluje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 25. 1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie¢ codziennie w godzinach 8.00 - 9.00 oraz
w pozostatych godzinach w miarg mozliwosci.

2. Sprawy interesantow zalatwiane sa w terminach okre$lonych w Kodeksie Postgpowania Ad-
ministracyjnego i przepisach szczegdlnych.

3. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidual-
nych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoiZycia spotecznego.

§ 26. 1.0bowiazki i prawa pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedzie okresla
Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2.0Obowiazkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu obowiazkow,
zarébwno w czasie wykonywania zadafi publicznych jak i w indywidualnych sprawach intere-
santow.

3.W szczegoblnosci pracownik obowigzany jest:

- przestrzegad prawo,

- wykonywa¢ zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

- zachowywac tajemnice pafistwowa i stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo,

- zachowywaé uprzejmo$§é i zyczliwo§¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz obywatelami, zachowywac sig¢ z godno$cig w migjscu pracy oraz
poza nim, - $cigle przestrzegaé obowiazujacych w urzedzie zasad organizacji pracy, a zwlasz-
cza postanowien niniejszego regulaminu oraz instrukcji kancelaryjnej,

- wykazywaé szczegdlng troske o mienie urzedu,

- utrzymywaé w naleznym porzadku i uzywaé zgodnie z ich przeznaczeniem wszelkich przed-
miotéw 1 urzadzen oddanych do uzytku stuzbowego (o wszystkich zauwazonych w tym zakre-
sie uszkodzeniach nalezy niezwlocznie informowaé przelozonych),



- pracownik ponosi odpowiedzialno$é materialna za zniszezenie, uszkodzenie lub zaginigcie
z jego winy mienia znajdujacego sie w miejscu pracy.
4.Burmistrz jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw urzedu i kierownikéw
wszystkich jednostek organizacyjnych,
5.0bowiazkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu obowiazkdw,
zardwno w czasie wykonywania zadan publicznych jak i w indywidualnych sprawach intere-
santow.
6.Bezpodrednim przefozonym pracownika w referacie jest kierownik referatu a samodzielnych
stanowisk pracy Burmistrz lub Sekretarz wedlug podziatu wynikajacego ze schematu organi-
zacyjnego.
7. Pracownik samorzadowy obowiazany jest sumiennie i starannie wypelniaé polecenia prze-
tozonego.
8. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecef, ktérych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowilyby przestepstwo Iub grozitoby niepowetowanymi stratami.
9. Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy w referacie, prawi-
dlowe, sprawne i terminowe zalatwienie spraw, zapewnienie prawidlowej organizacji stano-
wisk pracy.
10. Kierownik odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za;
- prawidlowe zorganizowanie pracy i stale jej usprawnianie,
- nalezyty podziat zadaf pomiedzy pracownikami i ustalenie szezegbléw zakresow czynnos§ci -
pracownikow,
- nadzér nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych przez pracownikéw,
- koordynacjg dziatalno$ci pracownikéw wewnatrz referatu oraz prawidlowe wsp6ldziatanie
referatu z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,
- przestrzeganie dyscypliny pracy w refetacie,
- prawidtowe organizowanie kontroli wewnetrznej podleglych pracownikéw, udzielanie im fa-
chowej i organizacyjnej pomocy dla sprawnego funkcjonowania i optymalnego. wykonania
zadan, '
- prawidtowe organizowanie i przeprowadzanie kontroli zewnetrznej jednostek podporzadko-
wanych oraz innych realizujacych zadania publiczne, w stosunku do ktérych przepisy prawa
naktadaja obowigzek sprawowania koordynacji, nadzoru i kontroli,
11. Pracownik wykonujacy zadania okre§lone w zakresie czynnosci odpowiedzialny jest za;

- doktadng znajomoé¢ przepisoéw prawnych dotyczacych zatatwienia spraw,

- fachowe (profesjonalne) zatatwienie sprawy,

- nalezyte zgromadzenie materiatu potrzebnego do ustalenia stanu faktyczne spraw,

- dokdadne i bezbledne podawanie wszelkich danych dotyczacych nazwisk, nazw, obli-

czen cyfrowych itp.,

- przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw,

- nalezyte przechowywanie akt i rejestrow.

§ 27. 1.Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztoZeniem wiasnorecznego podpisu na ligcie
obecnoscei niezwlocznie po przybyciu do pracy, najpdzniej do godziny 7.30.

2.Pracownik w razie koniecznosci wyjécia w czasie pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
powinien zawiadomi¢ o zamiarze opuszczenia urzedu kisrownika referatu, a samodzielnie sta-
nowiska pracy — Burmistrza lub Sekretarza, a w razie ich nieobecnoéci skarbnika lub pracow-
nika ds. kadr oraz wpisa¢ do ksiazki ewidencyjnej nicobecnosé (wyjécie) w celu shuzbowym
podajac cel, godzing wyjscia i przewidywanego powrotu oraz zamiescié swéj podpis.

3.W razie koniccznosei wyjécia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik
powinien uzyskaé pozwolenie Burmistrza, Sekretarza lub kierownika referatu, wpisaé do



ksiazki nieobecnoéci godzing wyjécia oraz zamie$cié swoj podpis, zas po przybyciu do pracy
whpisaé faktyczna godzing powrotu.

4.Pracownik opuszczajac pomieszczenie biurowe /pokdj/ obowiazany jest kazdorazowo poin-
formowaé wspotpracownikéw pozostajacych w danym pomieszezeniu 0 miejscu swego po-
bytu i godzing powrotu.

5. Ksiagke ewidencii wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik ds. sekretariatu i kadr.

6.Do ksiazki ewidencyjnej wjazdow stuzbowych nalezy wpisac:

- imie i nazwisko pracownika, trase, cel wyjazdu oraz czas trwania podrozy stuzbowej.
7. Pracownik prowadzacy t¢ ksiazke powinien odnotowaé w lidcie obecno$ci fakt wyjazdu pra-
cownikéw w podrdz stuzbowa.

8.Pozostawanie pracownika w pomicszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone jest
za zezwoleniem Burmistrza lub Sekretarza.

9.Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie powinien wpisaé¢ do ksigzki obecnosci poza godzinami
pracy, swoje imie i nazwisko oraz czas i cel przebywania w pomieszczeniach i zamiesci¢ swoj
podpis.

10.Kierownik referatu o wyjezdzie stuzbowym informuje Burmistrza lub Sckretarza, jak row-
niez o wyjéciu z budynku urzedu, podajac miejsce pobytu i przewidywana godzing powrotu.

§ 28. Pracownik, ktory sp62nil si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosi¢ Bur-
mistrzowi lub Sekretarzowi przyczyng spdZnienia.

§ 29. 1.Pracownikowi przyshuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasa-
dach okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2.Udzielenie urlopn wypoczynkowego pracownikowi nastgpuje na podstawie rocznego planu
urlop6w wypoczynkowych,

3. Urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych udziela Burmistrz lub Sekretarz na wniosek
pracownika zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego.

4.Pracownicy przed opuszczeniem pomieszezen biurowych po zakonczeniu pracy powmm
uporzadkowaé akta oraz pozamykaé je w biurkach i szafkach, zabezpieczy¢ przed uzyciem
komputery oraz inny sprzet, pozamyka¢ okna pomieszczenia, pogasi¢ Swiatta i wylaczy¢ inne
odbiorniki pradu elektrycznego, zamknaé drzwi wejéciowe do pomieszezef na klucz, przeka-
zanie obowiazkow zast¢pujacemu na czas nieobecnosci,

§ 30. Pracownicy samorzadowi w przypadku naruszenia obowiazkéw pracowniczych podle-
gaja karom przewidzianym w Kodeksie Pracy.

VIII. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA [ WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 31. 1.Na podstawie upowaznien ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo stano-
wienia przepiséw powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy.
2.W zakresie nicuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie ob-
owigzujacych rada gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony Zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa
publicznego.



§ 32. Organy samorzadu gminy wydajg akty prawne powszechnie obowiazujace (przepisy
gminne) w formie uchwat i zarzadzen.
§ 33. Burmistrz Miasta ustanawia akty prawne w formie zarzadzef porzadkowych w przy-
padkach okre§lonych w art. 41 ust. 2 o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie wydane przez
Burmistrza podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady miasta w trybie art. 41 ust. 3
ustawy o samorzadzie gminnym,
§ 34. 1. Burmistrzowi Miasta przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania
uchwat Rady Miejskiej i zadan gminy okredlonych przepisami prawa i statutem miasta.
2. Burmistrz wydaje akty prawne wewnetrzne w formie zarzadzen.
§ 35. 1.Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wiadciwy merytorycznie referat lub
samodzielne stanowisko pracy.
2.Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
3.Projekty aktéw normatywnych organéw samorzadu gminy wnoszone s po uzgodnieniu
i parafowaniu przez Burmistrza pod obrady Rady Miejskiej, po uzyskaniu akceptacji pod
wzgledem formalno — prawnym ze strony radcy prawnego.
§ 36. 1.Przepisy gminne oglasza sig przez rozplakatowanie obwieszczenia na tablicy ogloszefi
Urzgdu Miasta, chyba, Ze przepisy prawa stanowia inaczej.
2 Przepisy gminne wchodza w Zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraznie ter-
minu pdzniejszego.,
3.Urzad Miasta prowadzi zbi6r przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu,
znajdujacych sig¢ w siedzibie gminy.
4.Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowiace przepiséw gminnych podawane
sa do publicznej wiadomodci, o ile przepisy prawa nie stanowia inaczej.

IX. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA’ I ZALATWIANIA SPRAW,
W TYM SKARG I WNIOSKOW.

§ 37. 1.Burmistrz przyjmuje interesantéw sprawach skarg i wnioskéw codziennie od godziny
7.30 do godz. 8.30. W przypadku nicobecno$ci Burmistrza przyje¢ interesantéw w tym dniu
dokonuje Sekretarz, '

2.Sekretarz i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wniosk6éw kazdego dnia w ramach swoich mozliwoéci czasowych.

3.Pracownicy poszezegblnych komérek organizacyjnych urzedu przyjmuja intercsantow
w ciggu catego dnia pracy urzedu.

§ 38. 1. Skargi, wnioski i listy niezaleznie od formy ich przedstawienia (na pi$mie, ustnie) jako
szczegblny rodzaj spraw podlegaja odrebnej rejestracii i przechowywaniu w sposéb umozli-
wiajacy kontrole przebiegu i termin ich zatatwiania.

2. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz opracowywanie okredlonych analiz i spra-
wozdan nalezy do obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr.

X. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 40. 1. Kontrolg wewnetrzng w urzedzie sprawuja;

- Burmistrz,

- Sekretarz,

- Skarbnik,

Kierownicy referatow w stosunku do pracownik6w bezposrednio im podlegtych.
2, Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnodei:




- realizacje zadat wynikajacych z aktow normatywnych i uchwat Rady Miejskiej, -
zalatwianie wnioskéw radnych,

- rzetelnoéé i terminowoéé zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 41. 1. Sekretarz odpowiada za prawidtowe i efektywne funkcjonowanie kontroli wewngtrz-
ne

2, JSekretarz prowad21 kontrole wewnetrzng w stosunku do kierownikéw referatéw i pracow-
nikdéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownicy referatéw prowadzg kontrolg w stosunku do pracownikéw podleglych w refera-
cie,

§ 42. 1.Czynnoéci kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ wpisem do ksiazki kontroli wewngtrz-
nej prowadzonej w urzedzie a przechowywanej przez Sekretarza.

2.Sekretarz informuje Burmistrza na biezaco o wynikach kontroli.

§ 43. Prowadzone kontrole zewnetrzne powinny mieé¢ odzwierciedlenic w ewidencji kontroli
zewnetrznej.

§ 44. Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik wykonuja na biezaco kontrolg funkcjonalna.

XI. ZASADY PODPISYWANTA PISM I DECYZJI
§ 45. 1.Burmistrz podpisuje:
- zarzadzenia,
- dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej,
- pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
- odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
- odpowiedzi na skargi, wnioski i listy obywateli,
- projekty uchwal, sprawozdan, informacje i inne materiaty kierowane do rady miejskiej,
- odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organow kontroli,
- zarzadzenia pokontrolne w stosunku do kontrolowanych jednostek podporzqdkowanych
- decyzje 1 pisma w sprawach wojskowych 1 obronnych,
- decyzje i pisma w sprawach planowania przestrzennego inwestycji,
- decyzje odnoénie do umorzen i odroczenia platnosci zobowiazah podatkowych, umowy
najmu, umowy dzierzawy,
- decyzje w zakresie ulg Zotnierskich, rodzinnych i inwestycyjnych, udzielanie pelnomoc-
nictwa i upowaznien
2.8ekretarz, kierownicy referatdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy pod-
pisuja decyzje 1 pisma w ramach upowaznienia Burmistrza.
3 Pracownicy przygotowujacy pisma urzedowe zobowigzani sa do umieszczania na kopii pi-
sma, w fewym dolnym rogu a w przypadku pism pozostajacych w urzedzie na oryginale in-
formacji wg wzoru:
Sporzadzit:
Imie i nazwisko
Data sporzadzenia
Podpis w oryginale
w sprawach administracyjnych i sadowych, oprécz spraw pracowniczych,

XiI. OBIEG KORESPONDENCJI
§ 46. Korespondencja adresowana do Urzedu Miasta przekazywana jest do sekretariatu
urzedu.




§ 46. Korespondencja po zadekretowaniu przez Burmistrza lub Sekretarza przekazywana
jest do sekretariatu urzedu, a stamtad zgodnie z dekretacja do odpowiednich referatdw i
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 48. W sekretariacie urzedu pisma z zewnatrz i wysyltane z urzedu podlegaja ewidencjo-
nowaniu w dzienniku korespondencyjnym a odbidr pism jest potwierdzony podpisem pra-
cownika, do ktdrego jest ono dekretowane,

§ 49. Obieg korespondencji tajnej okre$laja odrebne instrukcje..

§ 50. Obieg korespondencji nie objgtej niniejszym regulaminem odbywa sie na zasadach okre-
slonych w instrukcji kancelaryjnej.

§ 51. Zarzadzenia, informacje zawiadomienia, itp. Dotyczace ogdtu pracownikéw podawane
sg do wiadomo$ci obiegiem przez wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

XIIT. ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI URZEDO-
WYCH, TRYB POSTEPOWANIA Z AKTAMI

llekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, zwanych dalej
pieczgciami — nalezy przez to rozumieé pieczgé okragla z Godlem Panstwa i odpowiednim
napisem w otoku /nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania tej
pieczgel.

§ 52. Zamawianie pieczeci dla potrzeb Burmistrza [ub referatu dokonuje pracownik na stano-
wisku ds. sekretariatu oraz kadr, kierujac sie odpowiednimi przepisami szczegdlnymi o pie-
czeciach.

§ 53. Przekazywanie pieczgci przez pracownika na stanowisku ds. sekretariatu upowaznio-
nym pracownikom powinno odbywaé sie¢ protokolarnie,

§ 54. Pracownik na stanowisku ds. sekretariatu obowiazany jest prowadzi¢ odpowiednia ewi-
dencje pieczeci, z ktérej powinno wynikaé m.in., jak dhugo i w czyim uzytkowaniu pieczeé sie
znajduje. _

§ 55. Przechowywanie pieczeci oraz zaopatrywanie dokumentéw Burmistrza w odcisk pie-
czgei nalezy do pracownika na stanowisku ds. sekretariatu.

§ 56. Pieczed umieszcza sig tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, majacych byé podstawa
podjecia pewnych czynnosci prawnych.

§ 57. Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach dokumentow skladanych do akt oraz na
innych pismach wysylanych z referatow, o ile przepis szczeg6lny nie stanowi inaczej.

§ 58. Nie zaopatruje sig pieczgeia dokumentéw instytucji, ktore nie sa referatami urzedu,
chyba, Ze przepis szczegdlny na to zezwala.

§ 59. Pieczegcia Burmistrza moga by¢ opatrywane wylacznie dokumenty podpisane przez Bur-
mistrza lub w czasie jego nieobecnodci przez Sekretarza oraz decyzje i postanowienia podpi-
sane przez pracownikéw majacych upowaznienia do wydawania decyzji w imieniu Burmi-
strza.

§ 60. Do obowigzkéw osoéb, ktorym powierzono przechowywanie i odciskanie pieczeci na-
lezy:

1.Sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odcisnigcia na nim pieczeci kwalifikuje sig do
tego 1 czy jest podpisany z wykazem stanowiska stuzbowego podpisujacego.

2.0sobiste odciskanie pieczeci.

3.Uzywanie przy odciskaniu pieczeci wyltacznie tuszu czerwonego.

4.Przechowywanie pieczeci pod zamknigeiem i jej ochrona przed dostepem do niej 0s6b nie-
powotanych.

5.Natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetoZzonemu o kradziezy pieczeci lub jej zagu-
bieniu.



§ 61.Pieczecie, ktére z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga by¢
uzywane, nalezy je niezwlocznie przekazaé protokolarnie kasjerce po zatwierdzeniu przez Se-
kretarza lub pracownikowi na stanowisku ds. sekretariatu i kadr.

§ 62.Tryb postepowania z aktami jawnymi i poufnymi reguluja odpowiednie przepisy
prawa.

§ 63.Tryb postgpowania z aktami tajnymi regulujg odrebne przepisy.

§ 64. Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, tryb korzy-
stania z tych akt oraz organizacji pracy archiwum zakladowego urzedu okresla instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

XIV. OBSLUGA PRAWNA URZEDU
Obshuga prawna wykonywana przez pracownika do tego zatrudnionego ma na celu ochrong
prawna, intereséw Urzedu Miasta, zwanego dalej ,,urzedem”, na rzecz ktorego radca prawny
wykonuje obshuge prawna, oraz poszanowania w dziatalnosci urzedu praw pracownikow sa-
morzadowych i innych podmiotéw.
§ 65. Podstawe prawng dziatalnoéci obstugi prawnej urzedu stanowia:
1) Przepisy niniejszej instrukeji.
§ 66. Obstuge Prawna urzedu wykonuje pracownik, ktory:
1.wykonuje zawéd ze starannoécig wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki zawodo-
wej.
2.prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi, dbajac o nalezyte wykorzysty-
wanie przewidzianych przez prawo érodkéw dla ochrony uzasadnionych interesow urzedu.
3.wykonuje obshuge prawng w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy zlecenia. Do
czasu pracy radcy prawnego zalicza sig takze czas niezbedny do zatatwienia spraw poza urze-
dem, a w szczeg6lnosci w sadach i innych organach oraz czas przygotowania sie do tych czyn-
noéci. Burmistrz Miasta ustala dni i godziny, w ktérych radca prawny przebywa w urzedzie.
4. Urzad zapewnia pracownikowi: ‘
5.Warunki niezbedne do wykonywania jego dzialalnogei, a w szczegoélnosci osobne pomiesz-
czenie i zaopatruje w niezbedne dzienniki urzedowe, literaturg itp.
6.Pomoc biurowa wykonywana przez wlasciwe komoérki organizacyjne.
7.Pracownik przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolno$ci stowa 1 pisma
w granicach okrelonych przepisami prawa i rzeczows potrzeba. '
8. Pracownik jest uprawniony do domagania sig wszelkich wyjaéniefi oraz dokumentéw maja-
cych zwigzek ze sprawa..
§ 67. Do zadan pracownika ds. obstugi prawnej nalezy:
1.Udzielanie opinii i porad prawnych:
a) Burmistrzowi miasta,
b) Sekretarzowi,
¢)Kierownikom referatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy,
d)Kierownikom jednostek organizacyjnych.
2.Na pisemny wniosek uprawnionego opinii udziela si¢ w formie pisemnej.
3.Informowanie Burmistrza miasta i Sekretarza o:
a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci urzedu,
b) uchybieniach w dziatalnodci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchy-
bief.
4. Uczestniczenic w prowadzonych przez urzad rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie,
zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszeza zawarcia umowy dhugotermino-
wej lub nietypowej, albo dotyczace] przedmiotu o znacznej wartoSci.
5.Nadzor prawny nad egzekucja naleznosei urzedu,




6. Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika urzedu w postgpowaniach sadowych, admini-
stracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi.

7.0piniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzett Burmi-
strza.,

8.0piniuje pod wzgledem prawnym projekty aktéw normatywnych rady miejskiej, Burmistrza
miasta.

9 Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa zobo-
wigzani sktada¢ projekty uchwat rady miejskiej radcy prawnemu celem wskazania przez niego
wilasciwe] podstawy prawne;j.

10.Po wskazaniu wilasciwej podstawy prawnej na projektach uchwal przekazuje zaopiniowane
dokumenty pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie projektu uchwaly.

XV. OZNACZENIA LITEROWE AKT

§68. Dla oznaczenia akt w referacie na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy uzywaé nizej

podanych symboli:

Burmistrz B
Sekretarz . S
Skarbnik Miasta SF
Referat Finansowo-Budzetowy FN
Urzad Stanu Cywilnego/Kadry USCiK
Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi Rady SK i RM
Referat Gospodarki Komunalnej RK
Promocja ' PR

Zarzadzanie Kryzysowe , Obrona Cywilna, sprawy wojskowe = ZK
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