ZARZADZENIE Nr 50/ 2015
BURMISTRZA CEDYNI
Z dnia 31 marca 2015 .

w sprawie Requlaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cedyni.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z 2013 r. poz.594, poz.645, 1318; Dz. U. z 2014 r. poz.379, 1072) Burmistrz
Cedyni nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cedyni
Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cedyni, zwany dalej

,»Regulaminem”, okresla zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego w Cedyni

zwanego dalej ,,Urzgdem”, jego organizacjg, zasady funkcjonowania oraz zakres dziatania

kierownictwa Urzedu, kierownikow referatow i poszczegdlnych referatow oraz stanowisk
pracy w Urzedzie.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Cedynia;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Cedyni;

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego, kierowniku
referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Cedyni, Sekretarza
Cedyni, Skarbnika Cedyni oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Cedyni,

kierownika referatu Urzedu Miejskiego w Cedyni.

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec referaty lub samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Cedyni.

§ 2 .1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Cedynia.
2.Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
3.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4.Siedzibg Urzedu jest miasto Cedynia.
5.Urzad jest czynny w dniach roboczych, w poniedziatki w godz. 8%°— 16%
i od wtorku do pigtku w godz. 73°— 15%,
6.Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele , Swigta 1 dni
powszednie wolne od pracy oraz w dni robocze po godzinach pracy Urzedu.
§ 3.1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania

1 realizacji spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien z administracjg
samorzadowg (z innymi samorzadami).



Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4.1.W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, komorki organizacyjne
I samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy ( FB) ;
2) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa ( GNR );
3) Referat Organizacyjny (OR);
4) Referat Planowania, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska ( PIOS );
5) Urzad Stanu Cywilnego ( USC)
6) Stanowisko do Spraw Archiwum Zaktadowego (A) ;
6) Informatyk (1) ;
8) Stanowisko do Spraw Obstlugi Rady Miejskiej ( RM ).

2. W Urzedzie funkcjonuje ,, pion ochrony” w skfad ktérego wchodza:

1) Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych ( pracownik Referatu Organizacyjnego);

2) punkt przetwarzania informacji niejawnych ( pracownik Referatu Organizacyjnego);

3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Administrator Systeméw Informatycznych
( Informatyk).

3. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi
i m. in. zapewnia:

1) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie 1 podlegtych
jednostkach ;

2) plan ochrony Urzedu i jego prawidtowa realizacjg;

3) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych;

4) wspotprace ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Burmistrza
o przebiegu tej wspotpracy.

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Burmistrzowi.

5. Na czele referatow stojg kierownicy.

6. Burmistrz ustala liczebnos$¢ etatowa komorek organizacyjnych oraz przydziela
pracownikom okreslone funkcje uwzgledniajac zakres realizowanych zadah oraz
mozliwosci finansowe budzetu Urzedu.

§ 5. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik do Regulaminu.
Rozdzial 111

ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 6. Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzgdu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$ciag Urzgdu i innych
jednostek organizacyjnych;
4) zatrudnienie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
1 pracownikow Urzedu,
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
6) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;



8) wykonanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy, kierowanie realizacjg zadan obronnych
w Gminie;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,;

10) wykonywanie zadan organu podatkowego W rozumieniu przepisow Ordynacji
podatkowej;

11) okres$lanie sposobu wykonywania uchwat;

12) wykonywanie budzetu;

13) przyjmowanie interesantow, w tym w sprawie skarg i wnioskow ,w statych terminach;

14) rozpatrywanie skarg na dziatalnos¢ pracownikéw Urzedu;

15) odpowiadanie na zapytania i interpelacje radnych;

16) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

17) nadzorowanie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami

prawa i uchwatami Rady Gminy.

§ 7.1. Zastepca Burmistrza wykonuje obowigzki ustalone dla niego przez
Burmistrza.

2.Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw W swoim imieniu
Sekretarzowi.

§ 8.1.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie warunkow do sprawnego

funkcjonowania Urzedu a w szczegolnosci :

1) organizacja pracy Urzedu;

2) w uzgodnieniu z Burmistrzem realizacja polityki kadrowej Urzedu ;

3) koordynowanie dziatan pomiedzy referatami , stanowiskami i jednostkami

organizacyjnymi gminy, ostateczne rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych;
4) wspotpraca z Rada , komisjami Rady i Burmistrzem- nadzor nad wlasciwym
przygotowaniem materialdow pod obrady sesji;

5) nadzor nad biezacym funkcjonowaniem Urzedu;

6) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

7) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego zatatwiania spraw
przez pracownikow Urzedu;

8) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
Urzedu;

9) nadz6r nad prowadzeniem spraw dotyczacych skarg i wnioskow;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

11) kierowanie w celu wyjazdu stuzbowego i urlopowanie pracownikéw Urzedu
oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza;

13) wykonywanie zadan Urzednika Wyborczego;

14) nadzorowanie, realizacja zadan i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w ramach zajmowanego stanowiska i udzielonych upowaznien;

15) wykonywanie innych zadan w ramach udzielonych przez Burmistrza
pelnomocnictw ,upowaznien i polecen stuzbowych.



§ 9.1.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoSci:

1) opracowanie projektow budzetu;

2) kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych;

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy;

4) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o wykonaniu budzetu
1 zglaszanie swoich propozycji Burmistrzowi i Radzie;

5) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz sotectw;

6) nadzoér i odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie rachunkowosci jednostki ;

7) wykonanie obowigzkoéw gtownego ksiegowego budzetu;

8) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi w szczegolnosci na wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki; zapewnieniu pod
wzglgdem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw; przestrzeganiu zasad
rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnieniu terminowego
$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splat zobowigzan;

9) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu gminy przez referaty, samodzielne
stanowiska i jednostki organizacyjne gminy;

10) odpowiedzialnos¢ za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie obiegu informacji

I obiegu dokumentéw finansowych;

11) nadzorowanie, realizacja zadan i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w ramach zajmowanego stanowiska i udzielonych upowaznien;

12) dokonywanie kontroli wewngtrznej;

13) wykonywanie innych zadan w ramach udzielonych przez Burmistrza

pelnomocnictw, upowaznien i polecen stuzbowych;
2.Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

Rozdzial IV
KIEROWNICY REFERATOW

§ 10.1.Do zadan wspdlnych kierownikow referatow nalezy:

1) organizowanie pracy w referacie, w tym zapewnianie cigglos¢ prowadzonych spraw
w czasie nieobecnosci danego pracownika (zastepstwa);

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wypetnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podleglych pracownikows;

3) przestrzeganie i stosowanie oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
| stosowaniem obowigzujacych przepisow prawnych przez podlegtych pracownikow;

4) nadzorowanie i realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych , w tym szczeg6lnie przepisOw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych;

6) zglaszanie Sekretarzowi potrzeby przydzielenia do zakresow obowigzkow podlegtych
pracownikow nowych zadan w zwigzku ze zmiang przepisOw czy pojawieniem si¢
nowych uregulowan prawnych w zakresie zadan realizowanych w danej komorce
organizacyjnej;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia Burmistrza;

8) inicjowanie opracowania uchwat, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych
przez referat;

9) nadz6r nad merytorycznym przygotowaniem informacji publicznej i terminowoscig jej



publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz informacji podlegajacej publikacji
na stronie internetowej Urzedu;

10) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkow i dochodow, przedktadanie

ich skarbnikowi do sporzadzenia projektu budzetu gminy;

11) nadzor nad prawidtows realizacjg zadan uwzglednionych w budzecie przy
przestrzeganiu zasad prawidtowej gospodarki finansowej i dyscypliny budzetowe;,
oraz przestrzeganiu przepisoOw ustawy prawo zamowien publicznych ;

12) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow ;

13) prawidtowa , efektywna i racjonalna gospodarka powierzonymi $srodkami
materialnymi;

14) nadzo6r nad prowadzeniem akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

terminowym przygotowaniem do archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum;
15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Burmistrzem i Sekretarzem za wykonanie zadan
referatu, a w szczegolnosci za:
a) terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,
b) kompetentne, terminowe, sprawne i kulturalne zatatwianie spraw
interesantow,
C) prawidlowe przygotowanie projektow uchwat i innych materiatéw na posiedzenia
komisji Rady i sesje Rady,
d) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancow gminy,
e) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych.
2. Kierujacy referatami wykonuja zadania referatu przy pomocy podlegtych
pracownikow lub samodzielnie.
3. Przy wykonaniu zadan kierownicy referatow upowaznieni sg i zobowigzani do:

1) wspoétdziatania z wiasciwymi komoérkami ,jednostkami , instytucjami;

2) zasiggania porad i uzyskiwania opinii radcy prawnego;

3) konsultowania spraw z Burmistrzem i Sekretarzem.

§ 11.1. Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego, a w szczegdlnosci :
1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

2) rejestracja stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego, urodzen matzenstw
1zgondéw;

3) dokonywanie wpisow w aktach stanu cywilnego, w oparciu o wyroki
1 postanowienia sadowe, decyzje administracyjne oraz czynnosci
materialno-techniczne;

4) odtwarzanie tre$ci aktow stanu cywilnego;

5) sporzadzanie z urzgdu aktu urodzenia dziecka w przypadku nie dokonania zgtoszenia
urodzenia we wlasciwym terminie;

6) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa;

7) przyjmowanie pisemnych zapewnien o nie istnieniu okolicznosci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa;

8) uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski ;

9) wydawanie zaswiadczen o moznoéci zawarcia matzenstwa zgodnie z art. 4 Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego (zaswiadczenia wyznaniowe);

10) wydawania zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

zwiazku malzenskiego za granica;



11) wpisywanie do rejestru stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondéw, ktore nastapity
za granicg i nie zostaly zarejestrowane w Polsce;
12) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow i zaswiadczen;
13) prostowanie i uzupelnianie tre$ci aktow stanu cywilnego;
14) udzielanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu;
15) przyjmowanie o$wiadczen od 0sob rozwiedzionych, o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa;
16) organizowanie i celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego,
100-lecia urodzin, uroczystego nadania imienia dziecku,
17) przekazywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do Archiwum
Panstwowego;
18) realizacja zlecen migracji aktow stanu cywilnego;
19) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska;
20) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli;
21) wystepowanie o nadanie numeru PESEL przy rejestracji urodzenia;
22) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL przy rejestrowaniu malzenstw, zgonow
I zmian w aktach stanu cywilnego;
23) wymeldowywanie z pobytu stalego i uniewaznianie dowodow osobistych przy
rejestracji zgonow;
24) usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL w oparciu o posiadane akta stany
cywilnego;
25) sporzadzanie i przekazywanie miesi¢cznych sprawozdan z zakresu rejestracji stanu
cywilnego do Glownego Urzedu Statystycznego;
26) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan o ruchu naturalnym ludnosci.

2.Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rowniez wykonywanie
innych zadan w ramach udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw, upowaznien
1 polecen stuzbowych.

3.Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje takze Zastepca
Kierownika USC.

Rozdziat V
REFERATY | STANOWISKA

§ 12 .Do zadan wspolnych pracownikoéw Urzedu nalezy:
1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;
2) znajomos$¢ , Stosowanie i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych
w zakresie spraw prowadzonych przez pracownika oraz znajomos¢ prawa
samorzadowego i przepisdéw gminnych;
3) znajomo$¢, stosowanie i przestrzeganie przepisow KPA w postepowaniu
administracyjnym, w tym:
a) zalatwianie spraw bez zbednej zwloki,
b) podejmowanie wszelkich czynnosci niezbednych do doktadnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz do zalatwienia sprawy,
C) nalezyte i wyczerpujace informowanie stron o okolicznosciach faktycznych



i prawnych, ktére mogg mie¢ wptyw na ustalanie ich praw i obowigzkow bedgcych
przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz czuwanie nad tym, aby strony
i inne 0soby uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa i w tym celu udzielanie im niezbednych wyjasnien

1 wskazowek;

4) samoksztatcenie w celu poglebienia wiedzy niezbgdnej do prawidlowego wykonywania

obowiagzkow ,w tym poglebianie znajomosci orzecznictwa;

5) referowanie przetozonemu spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

6) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych w zakresie powierzonych

spraw;

7) kompetentna , sprawna i kulturalna obstuga interesantow;

8) uzyskiwanie wyktadni prawnych (opinii) w sprawach skomplikowanych lub nie

rozstrzygnietych normg prawng od radcy prawnego kancelarii prawnej
obstugujacej Urzad oraz uzyskiwanie pisemnej akceptacji radcy prawnego
w przypadku zawierania kazdej umowy o charakterze cywilno- prawnym;

9) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkow i dochodow, przedktadanie

ich skarbnikowi do sporzadzenia projektu budzetu gminy;

10) realizacja zadan uwzglgdnionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidtowej
gospodarki finansowej 1 dyscypliny budzetowej, w tym w szczegolnosci:

a) prawidlowe ustalanie naleznosci,
b) przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych przy zlecaniu
zadan;

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur;

12) opracowywanie programow, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw,
wnioskowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ w celu prawidtowej realizacji zadan
Gminy;

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz przedktadanie ich do sprawozdan
z realizacji budzetu oraz na zagdanie Burmistrza,;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

15) opracowywanie projektow uchwat rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza;

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik
posiada upowaznienie Burmistrza;

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkow o charakterze niepieni¢znym
w zakresie zadan wlasnych i zleconych;

18) wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

19) przygotowywanie i negocjowanie umow oraz przekazywanie Skarbnikowi kopii
zawartych umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika;

20) przestrzeganie przepisOw prawa W tym prawa pracy, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, Statutu Gminy ,Statutu Urze¢du, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu i Regulaminu Pracy Urze¢du, Kodeksu Etyki Pracownikow Samorzadowych;

21) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przygotowywanie akt
do archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum;

22) przygotowywanie i terminowe przekazywanie informacji publicznej
do BIP zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz informacji na
stron¢ internetowa Urzedu,

23) przestrzeganie tajemnicy stluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym
skarbowej, przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;

24) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i instytucjami;

25) prowadzenie rejestréw publicznych, teleinformatycznych;



26) zglaszanie projektow zmian do wszystkich aktow prawnych np. regulaminow, statutow
obowigzujacych w Gminie i W Urzedzie a dotyczacych przepiséw z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku;

27) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych;

28) aktywny udzial w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

29) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych

dokumentow stuzbowych , innych materiatow oraz mienia Urzedu.

§ 13.1.Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacja budzetu Gminy, w tym :
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy;
2) dekretowanie i ksiegowanie wydatkow i dochodéw budzetowych oraz funduszy
gminnych;
3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
6) prowadzenie wg klasyfikacji budzetowej syntetyki i analityki dochodow
1 wydatkow budzetowych;
7) przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych podleglych jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych, instytucji, dochodéw wiasnych;
8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;
9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planow finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej zleconych gminie oraz innych zadan zleconych gminie
ustawami;
10) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej, wojewddzkiemu urzedowi
statystycznemu oraz dysponentom cze¢sci budzetu panstwa sprawozdan
z wykonania budzetu;
11) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej zarzadzen Burmistrza objgtych
zakresem nadzoru izby.
2. Ponadto Referat Finansowy zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z ksiegowoscia
1 finansami Urzedu, w tym :
1) prowadzenie wszelkich urzadzen ksiggowych;
2) uzgodnienia sald;
3) rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych i delegacji oraz zaliczek;
4) prowadzenie ewidencji (ksigg) srodkow trwatych 1 wyposazenia;
5) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych w budowie;
6) rozliczenie i uzgodnienie inwentaryzacji;
7) gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczenie;
8) sporzadzenie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dowodow;
9) rozliczanie pobranych przez gming kredytow 1 pozyczek;
10) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11) sporzadzanie rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy dotyczacej podatku
od towardw 1 ustug oraz sporzadzanie deklaracji VAT;
12) sporzadzanie 1 przekazywanie rozliczen srodkéw na Izby Rolnicze.
3. Referat Finansowy zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem



i rozliczaniem dotacji lub pomocy finansowej, w tym:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej otrzymania dotacji celowych
1 Srodkow otrzymanych z funduszy pomocowych;

2) przekazywanie i rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dotacji udzielonej z budzetu Gminy podmiotom nie zaliczonym do sektora
finans6w publicznych realizujagcym zadania wtasne Gminy.

4 Referat Finansowy wspotpracuje z innymi referatami w zakresie przygotowania
wnioskow o pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje
gminnych inwestycji i wszelkich innych przedsigwzie¢ realizowanych na rzecz gminy.

5. Do zadan Referatu Finansowego nalezy roéwniez prowadzenie spraw
podatkowych, w tym :

1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Burmistrza zwigzanych z ustaleniem
1 poborem podatkoéw i optat lokalnych ,w tym:

a) okreslenie wysokosci stawek podatku od nieruchomosci,

b) ustalenie podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych,

¢) okreslenie wysokosci stawek podatku od srodkow transportowych,

d) ustalenie wysokosci stawek optaty od posiadanie psow,

e) okreslenie zasad ustalania i poboru oraz termindéw ptatnosci i wysokos$ci stawek

optat lokalnych,

f) zarzadzanie poboru podatkow i optat w drodze inkasa oraz okreslania

inkasentow i1 wysokos$ci wynagrodzenia za inkaso,

g) wprowadzenie innych zwolnien w podatkach i optatach lokalnych niz

zwolnienia ustawowe,

h) obnizenie $redniej ceny skupu zyta, przyjmowanej jako podstawa obliczenia

podatku rolnego na ternie gminy,

1) ustalenie podatku rolnego od oséb fizycznych,

j) okreslenie trybu i szczegdlowych warunkow zwolnienia od podatku rolnego

z tytutu odlogowania uzytkow rolnych,
k) ustalanie podatku lesnego od 0sob fizycznych i zwolnien od tego podatku;
2) przyznawanie ulgi w podatku rolnym w razie wystapienia kleski zywiolowej;
3) przyznawanie innych zwolnien i ulg w podatku rolnym, na wniosek podatnika;
4) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji przyznajacych ulgi podatkowe

1 postanowien wstrzymujacych wykonanie decyzji;

5) udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisow prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikow, ptatnikow

lub inkasentéw, w ktdrych nie wszczgto postgpowania podatkowego

lub kontroli podatkowej;

6) wydawanie decyzji okreslajacej wysokos$¢ zaleglosci podatkowe;j
lub stwierdzajacej nadptate w przypadku stwierdzenia, ze wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego jest inna niz w deklaracji;

7) wydawanie decyzji o odpowiedzialnos$ci podatkowej inkasenta;

8) wnioskowanie o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej;

9) odroczenie terminow platnosci podatku i1 rozktadania na raty zaptaty podatku;

10) naliczanie odsetek za zwloke w przypadkach okreslonych ustawa;

11) wprowadzanie optaty prolongacyjne;j;

12) umorzenie zalegto$ci podatkowych lub odsetek za zwloke;

13) przeniesienie wlasno$ci rzeczy na rzecz gminy w zamian za zaleglo$ci
podatkowe;

14) okreslenie wysokosci nadptaty;

15) Zzadanie od podatnikow sporzadzenia i przekazania informacji o zmianach



mogacych mie¢ wptyw na powstanie obowigzku podatkowego lub wysokosci
zobowigzania podatkowego osob lub jednostek, z ktérymi zawarto umowg oraz
okreslania zakresu zgdanych informacji i terminu ich przekazania;
16) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zobowigzan podatkowych spadkodawcy
1 zbywajacego;
17) orzekanie o zakresie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow i 0sdb
trzecich;
18)dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych poprawnos¢ ztozonych deklaracji
1 oSwiadczen;
19)przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow, ptatnikoéw i inkasentow;
20)wnioskowanie do prokuratora rejonowego o udzielenie zgody na przeprowadzenie
ogledzin lokalu;
21)udostepnianie akt i informacji wynikajacych z akt spraw podatkowych organom
upowaznionym;
22)wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglo$ci podatkowych oraz figurowanie w
ewidencji podatkowej za zgoda podatnika;

23)wydawanie postanowien w sprawie podatkéw i optat stanowigcych dochody gminy

a pobieranych przez urzedy skarbowe;
24)windykacja naleznosci z tytutu dzierzaw;
25)prowadzenie windykacji oplaty skarbowej;
26)rozliczanie inkasentow z pobranych podatkow i optat gminnych;
27)przygotowanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j i o zalegtych

nalezno$ciach przedsi¢biorcéw na rzecz sektora finanséw publicznych;
28)sporzadzenie wykazoéw osob fizycznych i prawnych, ktorym udzielono pomocy

publicznej, 0s6b fizycznych i prawnych oraz jednostek nie posiadajacych

osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkdéw 1 optat udzielono ulg, odroczen ,

umorzen lub roztozono sptate na raty.

6. Referat Finansowy przeprowadza postgpowania podatkowe zgodnie z przepisami
ordynacji podatkowe;j.
7. Referat Finansowy wykonuje czynno$ci zwigzane z egzekucja nalezno$ci
podatkowych poprzez wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty 1 tytutdw.
8. Referat Finansowy udziela sadowi informacji niezbednych dla prowadzenia
egzekuciji.
9. Referat Finansowy wykonuje obowiazki platnika podatkow w zakresie wptacania
organowi podatkowemu pobranych kwot.
10. Do zadan Referatu Finansowego nalezy rowniez:
1) naliczanie ptac pracownikow urzedu;
2) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatkéw i potracen zwigzanych
z wynagrodzeniami;
3) wykonywanie obowigzkow ptatnika m. in. sktadek ZUS, funduszu ptac.
11. Referat prowadzi ewidencj¢ wydatkow zaangazowanych.
12. Referat realizuje zadania wynikajace z ustawy o funduszu soteckim m. in.

przygotowywanie projektow uchwal, wyliczanie kwot funduszu, przyjmowanie wnioskow,
szkolenia soltyséw, rozliczanie dotacji z funduszu soteckiego.

13.Referat prowadzi calo$¢ spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalno$ci

gospodarczej, w tym wprowadzanie danych do systemu elektronicznego CEIDG
w przypadku wnioskow sktadanych drogg tradycyjna ( papierowa).

14 Referat Finansowy prowadzi Centralny Rejestr Umow i Zlecen.



§ 14.Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:

1) okreslanie zasad nabycia, zbycia i obcigzenie nieruchomosci gruntowych oraz ich
wydzierzawiania i najmu;

2) obrot nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy, w szczegolnosci: sprzedaz,
zrzeczenia si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe ,
uzyczenia, oddania w trwaly zarzad, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi,
wnoszenia, jako wktady do spolek , zamiana;

3) dokonywanie darowizny na cele publiczne;

4) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiag wieczystych oraz doprowadzenie do ich
zgodnosci ze stanem faktycznym:;

5) uzyskiwanie opinii wojewddzkiego konserwatora zabytkow, przy obrocie

nieruchomos$ciami wpisanymi do rejestru zabytkow;

6) wspotdziatanie z organami gospodarujagcymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

7) oddawanie w trwaty zarzad, uzytkowanie, najem lub dzierzawe nieruchomosci
jednostkom organizacyjnym gminy;

8) sktadanie wnioskow o przekazanie na rzecz gminy w drodze darowizny nieruchomosci
Skarbu Panstwa przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na realizacj¢

urzadzen infrastruktury technicznej oraz inne cele publiczne;

9) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a) zapewnienia wycen nieruchomosci,
b) naliczania naleznosci za nieruchomosci,
¢) sporzadzania planow wykorzystania zasobu ;
10) podejmowania czynnosci w postepowaniu sagdowym w sprawach o wtasnos¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,
o0 stwierdzenie nabycia spadku;

11) rozwigzywanie umowy uzytkowania wieczystego, jezeli uzytkownik wieczysty

korzysta z tej nieruchomos$ci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie;

12) przyznawanie pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom;

13) sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, najmu lub
dzierzawy;

14) zwalnianie z obowigzku zbycia nieruchomos$ci w drodze przetargu;

15) oglaszanie, organizowanie 1 przeprowadzanie przetargow;

16) obnizanie ceny wywotawczej nieruchomosci;

17) odstepowanie od obowiazku organizowania przetargow;

18) ustanawianie w drodze decyzji trwatego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej

gminy;

19) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu;

20) orzekanie o przekazaniu trwatego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi;

21) wiaczanie nieruchomosci nie zagospodarowanych w wyniku likwidacji lub

prywatyzacji samorzadowej osoby prawnej do gminnego zasobu nieruchomosci,

22) wykonywanie obowigzku wskazania i przeniesienia nieruchomosci na rzecz Skarbu

Panstwa, jezeli jest ona niezbgdna na cele okreslone ustawa;

23) udzielanie bonifikat od ceny nieruchomos$ci w przypadkach okreslonych w ustawie lub

uchwale Rady Miejskiej;

24) zadanie zwrotu udzielonych bonifikat przy zbyciu przez nabywce nieruchomosci lub

zmianie sposobu jej uzytkowania;

25) wnioskowanie o podwyzszanie lub obnizanie bonifikaty od ceny lub od pierwszej



oplaty 1 optat rocznych z tytutu zbycia lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow;

26) ustalanie innych terminow ptatnosci optat rocznych niz okreslone w ustawie;

27) ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

28) wnioskowanie o podwyzszanie stawki procentowej optaty rocznej;

29) wykonywanie prawa pierwokupu;

30) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym danych dotyczacych szacowanych
nieruchomosci;

31) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

32) okreslanie wysokos$ci optaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci;

33) przejmowanie od Agencji Nieruchomosci Rolnych wydzielonego majatku wraz
z niezbednymi gruntami;

34) przeniesienie wlasnosci nieruchomosci na rzecz Gminy w zamian za zaleglto$ci
podatkowe;

35) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci komunalnych;

36) wspotpraca z KRUS w zakresie informacji o indywidualnych gospodarstwach rolnych,
po$wiadczenia o$wiadczen rolnikéw wydawanych na podstawie przepisow ustawy
o ksztattowaniu ustroju rolnego;

37) udzielanie pomocy informacyjnej rolnikom w zakresie obrotu produktami rolnymi
i srodkami produkeji, mozliwosci uzyskiwania kredytéw preferencyjnych dla
produkcji rolnej oraz udziat w szacowaniu szkoéd w gospodarstwach rolnych
dotknigtych kleskami zywiotowymi;

38) udzielanie informacji majacych znaczenie dla ustalania §wiadczen z zakresu
ubezpieczenia rolnikow;

39) kontrolowanie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
rolnikow z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego, ubezpieczenia budynkow

wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia upraw rolnych;

40) organizacja 1 prowadzenie spisow rolnych ;

41) prowadzenie dziatan zwigzanych z zagrozeniem powodziowym, w zakresie
dotyczacym referatu;

42) komunalizacja mienia;

43) przygotowanie informacji o stanie mienia Gminy;

44) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych w tym pochodzacych ze zrodet krajowych
1 programéw UE na realizacj¢ planow, strategii, inwestycji oraz innych zadan Gminy
( opracowanie 1 sktadanie wnioskow);

45) opiniowanie rocznych planow lowieckich;

46) opiniowanie wnioskéw o dzierzaw¢ obwodow towieckich;

47) realizacja obowiazkow natozonych na organy administracji w ustawie o dostepie
do informacji publicznej;

48) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi;

49) realizacja programow gminnych dotyczacych zadan realizowanych przez referat,

w tym realizacja programu wspierania wiascicieli budynkéw mieszkalnych
w dziataniach zmierzajacych do poprawy estetyki i stanu technicznego budynkow
mieszkalnych;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu Prace Spotecznie Uzyteczne.

§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:



1. Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, w tym
wykonywanie czynnosci zwigzanych z:
1) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami urzedu;
2) planowaniem i udzielaniem urlopow;
3) doskonaleniem zawodowym , udziatem w szkoleniach ,konferencjach, kursach;
4) prowadzeniem i rozliczaniem ewidencji czasu pracy.
2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
3. Opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zwigzanych
Z organizacjg pracy.
4. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulaminow przez
pracownikow.
5.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych rejestrow wynikajacych
z zakresu realizowanych zadan.
6. Prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzanych w Urzgdzie( ksigzka kontroli).
7. Prowadzenie spraw dotyczacych petycji.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i prenumeratg czasopism
I wydawnictw.
9. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne ,druki, srodki czystosci.
10. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, ich zamawianie i likwidacja.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem wyposazenia i sprz¢tu biurowego.
12. Prowadzenie spraw bhp, ochrony p.poz i ochrony mienia Urzedu.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci i porzadku na terenie
urzgdu 1 jego otoczenia oraz spraw zwigzanych z dekorowaniem budynku urzedu.
14. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu w zakresie:
1) przyjmowania, wysytania i rozdzielania korespondencji;
2) prowadzenia rejestru przesylek wptywajacych oraz rejestru przesytek wychodzacych;
3) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;
4) przyjmowania i nadawania faksow, obstugi centrali telefonicznej;
5) udzielania informacji interesantom, kierowania ich do wtasciwych referatow
i stanowisk.
15. Prowadzenie sekretariatu ,obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej
Burmistrza i Sekretarza w tym:
1) organizowanie narad i spotkan i ich obstuga ;
2) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza;
3) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez Burmistrza i Sekretarza.
16. Dbatos¢ o estetyke tablic informacyjnych Urzgdu oraz rodzaj i aktualno$¢
informacji podawanych do wiadomosci publiczne;.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z podawaniem do publicznej wiadomosci pism
1 przesytek, poprzez wywieszanie na tablicach ogloszen , w tym:
1) przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w przypadku nie mozno$ci dorgczenia
ich adresatowi;
2) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
Zhane;
3) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen .
18. Prowadzenie spraw BHP w szczegdlnosci:
1) organizacja szkolen z zakresu bhp ( wstepne, okresowe, stanowiskowe ,instruktazowe );
2) opracowywanie instrukcji bhp i wspotudziat w organizacji stanowiska pracy;
3) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;
4) analiza zagrozenia zawodowego (ocena ryzyka zawodowego);



5) inicjowanie dziatan w celu poprawy warunkoéw pracy;
19. Prowadzenie punktu przetwarzania informacji niejawnych w tym przyjmowanie,
rejestrowanie, wysylanie i doreczanie korespondencji niejawne;.
20. Przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu oraz prowadzenie ewidencji korespondencji.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach
I porozumieniach miedzygminnych .
22.0rganizowanie i prowadzenie wspotpracy miedzynarodowe;.
23.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi w tym opracowanie i realizacja gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych.
24. Wykonywanie czynnos$ci dotyczacych wydawania zezwolen oraz
przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
25. Prowadzenie obstugi gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych.
26.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w tym
opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania narkomanii.
27. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia , w tym opiniowanie
rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych, przygotowanie i realizacja programow
profilaktycznych;
28. Realizacja zadan dotyczacych rozwoju sportu w tym wspotpraca ze
stowarzyszeniami sportowymi .
29. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy
pozarnych.
30. Organizowanie prac spotecznie uzytecznych.
31. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu.
32. Wspotdziatanie w rozwoju kultury, nadzor nad realizacja zadan statutowych
placowek kultury.
33. Prowadzenie spraw wojskowych i obronnych, w tym:
1) planowania obronnego;
2) organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig w Gminie;
w szczegolnosci stalego dyzuru 1 stanowiska kierowania;
3) przygotowania Gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji
zadah umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych,
w szczeg6lnosci zorganizowania Akcji Kurierskiej;
4) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie
Gminy obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
5) przygotowania rezerw osobowych na potrzeby obronnosci (reklamowanie);
6) przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;
7) planowania i organizacji szkolenia obronnego;
8) kontroli wykonywania zadan obronnych.
34. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
w szczeg6lnosci:
1) opracowanie projektow zarzadzen Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Gminy
w sprawie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

2) opracowanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej i gminnego planu



zarzadzania Kryzysowego;
3) planowanie i przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania, utrzymywanie w gotowosci elementow i urzadzen tego systemu;

4) powotywanie i nadzor nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony

cywilnej;

5) wspoétudzial w opracowaniu zatozen i planow dotyczacych ewakuacji ludnosci

I przyjecia ludnosci z ewakuacji;

6) przeprowadzenie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych;

7) monitorowanie sytuacji powodziowej;

8) zobowigzuje do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do

dostarczenia posiadanych materiatow;

9) organizowanie ochotniczych ratowniczych druzyn przeciwpowodziowych;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania
budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektow na potrzeby
kierowania obrong cywilna;

11) gospodarka sprzgtem OC;

12) planowanie zaciemnienia obiektow uzytecznosci publicznej oraz nadzoér nad

planowaniem zaciemnienia zaktadow pracy i urzadzen niezb¢dnych
o funkcjonowania spotecznosci lokalnej;

13) planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania
sit 1 sSrodkéw do prowadzenia akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym;

14) wspotudziat w organizowaniu przedsiewzie¢ w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych i usuwaniu ich skutkow;

15) podejmowanie dziatah zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkow

nadzwyczajnych zagrozen;

16) planowanie do wykorzystania w akcjach ratunkowych maszyn, urzadzen i

sprzetu posiadanego przez zaktady pracy;

17) planowanie zaopatrzenia w sprzet i umundurowanie formacji obrony cywilnej;

18) planowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, pasz, produktow
zywnos$ciowych i1 uje¢ wodnych przed srodkami razenia i aktami terroru
(wspotpraca migdzy referatami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy);

19) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w Szczecinie w zakresie
nadawania przydziatdéw organizacyjno — mobilizacyjnych do formacji obrony
cywilnej;

20) sktadanie wnioskow na realizacje Swiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby obrony cywilnej;

21) planowanie i nadzor nad realizacjg przedsigwzie¢ w zakresie ochrony débr
kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

22) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludno$ci w zakresie powszechnej
Samoobrony;

23) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gryfinie
oraz WCZK w Szczecinie;

24) opracowanie sprawozdan oraz meldunkow z realizacji zadan obrony cywilnej

1 zarzadzania kryzysowego;
25) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

35. Wykonywanie zadan z zakresu informacji niejawnych — pelnomocnika informacji
niejawnych a w tym:



1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow o ochronie

tych informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow;

4) szkolenie pracownikoéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji.

36. Realizowanie zadan z zakresu spraw wojskowych , w tym:

1) przygotowanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

2) przygotowanie rejestru, wzywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskoweyj;

3) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie doposazenia i zakwaterowania sit

zbrojnych;

4) wnioskowanie o nalozenie kary grzywny za niestawienie si¢ do kwalifikacji wojskowej
oraz zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policj¢ do powiatowej komisji
lekarskiej;

5) naktadanie §wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony.

37. Wspotuczestniczenie w wykonywaniu zadan dotyczacych przeprowadzania
wybordw i referendéw we wspolpracy z Urzednikiem Wyborczym i Stanowiskiem do

Spraw Obstugi Rady Miejskie;.

§ 16.Do zadan Referatu Planowania, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
nalezy :

1) nadzor nad opracowaniem i realizacja projektow rocznych i wieloletnich programéw

1 planow:

a) Programu Ochrony Srodowiska,

b) Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest

c¢) Programu Opieki nad Zabytkami,

d) Planu Zaopatrzenia w Ciepto, Energi¢ Elektryczng i Paliwa Gazowe,
e) Programu Rewitalizacji;

2) opracowanie projektow rocznych, kadencyjnych i wieloletnich programow
inwestycyjnych;

3) realizacja i rozliczanie projektow;

4) przygotowanie dokumentacyjne zadan inwestycyjnych wedtug procedur zamowien
publicznych;

5) prowadzenie inwestycji: biezacy nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych, rozliczenie
koncowe zadan 1 zgtaszanie do uzytkowania;

6) opracowywanie planow remontow;

7) prowadzenie i rozliczanie remontow;

8) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gminy - zgodnie z procedurg ustalong w ustawie;

9) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany,

zgodnie z procedurg ustalong w ustawie;

10) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

11) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego takze
uchylonych 1 nieobowigzujacych i materialdéw z nimi zwigzanych;

12) ustalanie w decyzjach jednorazowych oplat z tytutu obnizenia lub wzrostu wartos$ci
nieruchomos$ci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany



i informowania o tym Rady Miejskiej;

13) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

14) inicjowanie 1 nadzorowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury
komunalnej zgodnie z zapotrzebowaniem spoleczno$ci gminy;

15) przygotowywanie terenow budowlanych i wspotdziatanie z innymi podmiotami
realizujgcymi inwestycje na terenie gminy;

16) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego;

17) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

18) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

19) nadzér nad zgodnoscia realizacji wszelkich dzialan gospodarczych z obowigzujacym
planem zagospodarowania przestrzennego;

20) koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami z zakresu
utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;

22) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie
realizowanych zadan;

23) opiniowanie inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska, w tym
przeprowadzenie oceny oddzialywania na §rodowisko;

24) wspoétdziatanie z policja w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu na drogach
(organizacja ruchu drogowego);

25) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w nim
reklam, wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi zgodnie
z ustawg o drogach publicznych;

26) sprawowanie nadzoru nad oswietleniem i oznakowaniem ulic;

27) remonty i biezagce utrzymanie drog;

28) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

29) wspotdziatanie z zarzadcami drog publicznych w zakresie ich utrzymania;

30) realizacja zadan wlasnych gminy wynikajacej z ustawy Prawo energetyczne;

31) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

W tym przygotowywanie opinii projektow prac gorniczych lub projektow prac
geologicznych, przygotowywanie opinii planéw ruchu zaktadu gorniczego;

32) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw zawierajacych informacje o srodowisku;

33) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzenia programu ochrony srodowiska ,
przygotowywanie raportdw z wykonania tego programu;

34) ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska (dla instalacji lub urzadzen
funkcjonujacych dla Gminy);

35) wykonywanie obowiagzkow z zakresu gospodarki odpadami, w tym przygotowywanie
opinii dotyczacych programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

36) wydawanie decyzji sSrodowiskowych;

37) przygotowywanie opinii w sprawach zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;

38) wykonywanie obowigzkow w zakresie ochrony przyrody, w tym przygotowywanie
materiatow w celu wprowadzenia form ochrony przyrody;

39) realizacja zadan gminy zwigzanych z ochrong zieleni i §rodowiska;

40) udzielanie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie;

41) wspoldziatanie z innymi instytucjami w zakresie melioracji szczegétowych;



42) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu publicznego w tym
wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze gminy;

43) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka;

44) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym wydawanie decyz;ji
wyznaczajacych czesci nieruchomosci umozliwiajace dostep do waod, decyzji
nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie

urzadzen zapobiegajacych szkodom powstatych wskutek zmiany stanu wody na
gruncie, zatwierdzanie ugoda (w drodze decyzji) w sprawach zmiany stanu wody
na gruntach;

45) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkdw;

46) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego oraz

przyjmowanie zawiadomien 0 znalezieniu przedmiotu archeologicznego
lub wykopaliska i zawiadamiania o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow;

47) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

48) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow;

49) realizacja spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a dotyczacych zadan
Gminy;

50) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chorob zwierzat dziko
zyjacych;

51) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznawanych za agresywne;

52) przyjmowanie zawiadomien i informowania Panstwowej Inspekcji Weterynaryjne;j
o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zwierzat;

53) wyznaczanie rzeczoznawcoéw do okreslenia wartosci zwierzat;

54) zglaszanie wystepowania na obszarze gminy organizmoéw szkodliwych;

55) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego w zakresie inwestycji
1 remontow;

56) ustalanie optat adiacenckich 1 odszkodowan z tytutu scalenia i podziatu nieruchomosci
oraz po urzadzeniu lub modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkéw

do podtaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej, ustalania stawki
procentowe] tej optaty oraz warunkdéw roztozenia jej na raty;

57) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania lub likwidacji nazwy miejscowosci,
nazewnictwa ulic, placOw mostow oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;

58) opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego, opiniowanie wstgpnego projektu podziatu w drodze postanowienia;

59) wydawanie decyzji zatwierdzajgcej rozgraniczenie nieruchomosci na wniosek
1z urzedu,

60) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyzji;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

62) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

§ 17.1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
aktow stanu cywilnego, w tym:
1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

2) rejestracja stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego, urodzen, matzenstw
1zgonow;

3) dokonywanie wpiséw w aktach stanu cywilnego, w oparciu o wyroki



1 postanowienia sagdowe, decyzje administracyjne oraz czynnosci
materialno-techniczne;
4) odtwarzanie tre$ci aktow stanu cywilnego;
5) sporzadzanie z urz¢du aktu urodzenia dziecka w przypadku nie dokonania zgloszenia
urodzenia we wlasciwym terminie;
6) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa;
7) przyjmowanie pisemnych zapewnien o nie istnieniu okolicznos$ci wytgczajgcych
zawarcie malzenstwa;
8) uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski ;
9) wydawanie zaswiadczen o moznosci zawarcia matzenstwa zgodnie z art. 4! Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego (zaswiadczenia wyznaniowe);
10) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
2.Ponadto do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) wykonywanie catosci zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,
w tym:
a) prowadzenie i aktualizacja danych ewidencji ludnosci ,
b) aktualizacja rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,
C) przyjmowanie wnioskéw dowodowych 1 wydawanie dowodow osobistych,
d) prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
e) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow osobistych ,
f) przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci w wieku od 3 do 18 lat;
2) wykonywanie zadan dotyczacych zgromadzen i zbiorek publicznych;
3) prowadzenie spraw dotyczacych spisu powszechnego;
4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w tym wykonywanie obowiazkow pelnomocnika do spraw
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
5) wspoltpraca w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

§ 18.Do zadan Stanowiska do Spraw Archiwum Zaktadowego nalezy prowadzenie
archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci :

1) nadz6r i wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek i przygotowywania akt oraz ich terminowego
przekazania do archiwum ;

2) przestrzeganie i postegpowanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, , jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum w Urzedzie,

3) przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych ( na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych ) ich prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie ;

4) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w przepisach ;

5) wydzielanie z archiwum zaktadowego i1 brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ,
ktorej okres przechowywania juz uptynat ;

6) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej;

5) peienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych .

§ 19.1.Do zadan Informatyka nalezy :



1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i bezpieczenstwa sieci komputerowej ,
tworzenie nowych stanowisk ;

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem
sprzgtu komputerowego, zgtaszanie zapotrzebowania w tym zakresie;

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oprogramowania , zglaszanie
zapotrzebowania w tym zakresie ;

4) usuwanie awarii sieci czy awarii sieci . komputerow i sprzetu komputerowego a w razie
niemoznos$ci samodzielnego usuniecia zlecanie naprawy wyspecjalizowanym firmom;

5) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem centrali telefonicznej i wewngtrznej sieci
telefonicznej, usuwanie awarii a w razie niemoznos$ci samodzielnego usuni¢cia zlecanie
naprawy wyspecjalizowanym firmom;

6) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu alarmowego ;

7) opracowywanie i aktualizacja na biezgco strony internetowej gminy ;

8) opracowywanie i aktualizacja na biezaco Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu ;

9) tworzenie kopii zapasowych i zabezpieczanie zbioréw danych ;

10) konfiguracja kont pocztowych wewnetrznych i zewnetrznych, obstuga elektronicznej

platformy ustug administracji publicznej e-PUAP ;

11) zarzadzanie podpisami elektronicznymi i certyfikatami ;

12) obstuga informatyczna wyborow;

13) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych ;

14) wspoétudzial w opracowaniu materialow promocyjnych gminy.

2. Informatyk jest Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz
Administratorem Systemow Informatycznych i wykonuje wszystkie zadania
wynikajace z pelnienia tych funkcji.

§ 20. Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Rady Miejskiej nalezy :

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Rady Miejskiej,
komisji Rady, Przewodniczacego Rady , w tym m. in.:

a) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem sktadanych przez merytorycznych
pracownikow projektow uchwat rady gminy,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiagzanych ze zwotywaniem
I przeprowadzeniem sesji, zebran, spotkan rady gminy i jej komisji w tym
przygotowywanie zawiadomien i informacji , oraz materiatlow dla radnych i ich
terminowe dostarczanie,

C) sporzadzanie protokotoéw z przebiegu sesji i komisji Rady , prowadzenie
dokumentacji rady i komisji,

d) przekazywanie uchwat rady organom nadzoru oraz wtasciwym jednostkom

organizacyjnym gminy , referatom i pracownikom merytorycznym w urzedzie,

e) przygotowywanie uchwat do ogloszenia i przesytanie ich do publikacji,

f) wspotpraca w opracowywaniu planow pracy komisji Rady ;

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady , zarzadzen Burmistrza, interpelacji i wnioskow ;

3) przekazywanie do realizacji interpelacji ,wnioskow i zapytan oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem ;

4 ) prowadzenie zbiorow aktdw prawa miejSCOWego ;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami ( do Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do samorzadu terytorialnego , jednostek
pomocniczych, tawnikow sagdowych) oraz organizacja referendow i konsultacji
spolecznych.



Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 21.1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie :
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych organow administracji panstwowe;j takich jak Prezydent,
Rada Ministrow, Prezes Rady Ministrow, ministrowie,
b) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy,

d) kierowane do postéw i senatoréw,

e) dotyczace odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

f) dotyczace odpowiedzi na skargi i wnioski,

g) zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy,

h) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz

zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

1) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publiczne;j.

2.W przypadku nieobecnosci Burmistrza badz na podstawie wydanych upowaznien
decyzje, pisma i dokumenty o ktorych mowa w ust.1 pkt 1 ppkt a, b, c, d, e, f, h oraz pkt 2
podpisuje w jego imieniu Sekretarz .

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatu podpisuja pisma
1 dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan, podpisujg réwniez decyzje i postanowienia
z zakresu administracji publicznej, ordynacji podatkowej oraz postgpowania
egzekucyjnego a takze inne pisma i dokumenty w ramach udzielonych pelnomocnictw
| upowaznien.

4. Pracownicy podpisuja pisma, dokumenty 1 decyzje administracyjne w ramach
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

5. Pracownik przygotowujacy projekt pisma do podpisu, umieszcza na drugim
egzemplarzu pod tekstem z lewej strony czytelny podpis i dat¢ ztozenia pisma do podpisu
przez przetozonego.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 56/2003
Burmistrza Cedyni z dnia 1 sierpnia 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Cedyni.

3. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



