Zarzadzenie Nr 47 /2021

Burmistrza Zwolenia
z dnia 8 kwietnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020 r. poz. 713 z p6zn.zm.), Burmistrz Zwolenia zarzadza co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w Zwoleniu stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu,wprowadzony
zarzadzeniem nr 102/ 2018r. Burmistrza Zwolenia z dnia 3 wrzesnia 2018r z
pézniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy Zwolen

g4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Zwolenia

BUR MISTRZ

~
mgr inz. ArRad\usz Sulima



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 47/2021

z dnia 8 kwietnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin okresla organizacje, zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

Miejskiego w Zwoleniu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zwolen;
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zwoleniu;
3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zwolenia;
4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Burmistrza Zwolenia;
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zwolen;
6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zwolen;
7) zastepcy skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Skarbnika, Gléwnego
ksiegowego urzedu;
8) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu
referaty oraz samodzielne stanowiska pracy;
9) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i instytucje
kultury powolane przez organ gminy;
10) jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumie¢ utworzone na terenie gminy
solectwa;
11) statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Zwolen;

12) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zwoleniu.

&3

1.Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.



2. Urzad jest gminng jednostka budzetowa z siedzibg w Zwoleniu, Plac Kochanowskiego 1,

a terenem jego dzialania jest gmina.

§ 4.

II. ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

1. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego i sprawnego

wykonywania zadaf spoczywajacych na gminie w szczegélnosci:

1) zadan wiasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) innych zadah w sposéb i zakresie wskazanym w ustawach i w porozumieniach

§ 5.

zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej tzw. ,zadania

powierzone”.

1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy zapewnienie pomocy organom

gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w szczeg6Inosci:

D

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno — gospodarczego
gminy;

zapewnienie wladciwej i terminowe;j realizacji zadan;

wspoétdzialanie z organami samorzadowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
dzialajgcymi na terenie gminy; N

wypracowanie projektu rozpatrzenia skarg i wnioskoéw petycji oraz interpelacji wg
wlasciwosci;

wypracowanie propozycji do projektéw programu rozwoju w zakresie dzialania
urzedu;

przygotowywanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan, spraw, analiz
prowadzonych przez referaty;

realizacja budzetu oraz innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwal organéw gminy;

wykonywanie prac kancelaryjnych oraz archiwizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa;



9) realizacja obowigzkéw i uprawnien burmistrza wykonujgcego czynnosci za
pracodawce zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10) kierownicy komérek organizacyjnych urzgdu ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe
i zgodne z przepisami prawa zalatwienie spraw nalezacych do referatéw oraz
jednostek podleglych;

11) pracownicy urzedu realizujg powierzone im zadania, kierujgc si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci;

12) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

14) wspotdzialanie z organami samorzadowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
dzialajgcymi na terenie gminy i miasta;

15) wspoldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania planéw finansowych do
projektu budzetu gminy oraz planowanie potrzeb rzeczowo finansowych w czgsci
dotyczacych zadan referatow i jednostek podleglych;

16) przygotowanie projektow rozpatrzenia skarg i wnioskow oraz interpelacji wg
wlasciwosci;

17) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przeprowadzenia
postepowania egzekucyjnego w administracji;

18) uzyskanie kontrasygnaty skarbnika w dzialaniach wywolujacych zobowigzania
finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami;

19) biezaca wspolpraca miedzy referatami oraz jednostkami podlegtymi w zakresie
przekazywania informacji i wydawania opinii w sprawach, ktére wymagaja
uzgodnien;

20) zapewnienia sprawnej obstugi interesantow;

21) przestrzeganie procedur bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych
osobowych;

22) udostepnianie informacji publicznej;

23) przekazywanie zaktualizowanych i zatwierdzonych danych do zamieszczenia w BIP
oraz witrynie internetowej;

24) realizacja zadan dotyczacych pozamilitarnych przygotowan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz odpowiedzialnosci za realizowane zadania;

25) realizacja innych zadan zleconych przez burmistrza.



III. ORGANIZACJA URZEDU - ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6.

1. Burmistrz jest organem wykonawczym gminy.

2. Burmistrz, jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza,

skarbnika, kierownikow referatéw oraz pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Do zakresu dzialania i kompetencji burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4
5)
6)
7
8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
powolywanie i odwolywanie zastepcy burmistrza;

skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

wykonywanie budzetu gminy;

przygotowywanie projektow uchwat rady;

wykonywanie uchwat rady;

oglaszanie aktéw normatywnych;

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

11) kierowanie dziatalnoscia urzedu;

12) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

13) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu

i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

14) upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu

15)

16)
17)

burmistrza;

wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze
uprawnien wynikajacych ze statutu gminy;

podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym;
wykonywanie uprawnien Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz innych zadan
zastrzezonych nalezacych do kompetencji burmistrza okre$lonymi przepisami prawa

i uchwatami rady;



18) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego
i obrony cywilnej zwigzanych z osiagnigciem gotowosci obronnej pafistwa;

19) koordynowanie wykonania zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne
dziatajace na terenie gminy;

20) wspolpraca z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej w celu
zapewnienia wlasciwego wykonania zadan obronnych przez urzad;

21) opracowywanie programéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

22) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

23) zapewnianic funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

24) zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych.

§7.

Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
1) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Mienia Komunalnego;
2) Referat Ochrony Srodowiska;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych;

5) Referat Spraw Obywatelskich i Spotecznych;

6) Biuro Rady; .
7) Radca Prawny;
8) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
9) Dom Kultury;
10) Biblioteka;

11) Muzeum Regionalne;

12) Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne;.

§8.

1. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowiazki pelni zastgpca burmistrza.
2. Zastepca burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez

burmistrza w drodze odrebnych zarzadzen oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznier.



3. Do zakresu dzialania zastepcy burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych
upowaznien;
2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza
pelnomocnictw;
3) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem;
4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalno$cig inwestycyjng i remontowa
gminy.
4. Zastepca burmistrza bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ nastepujgcych jednostek
i komoérek organizacyjnych:
1) Referat Rozwoju Gospodarczego;
2) Referat Edukacji i Sportu;
3) Referat Remontowo —Techniczny;
4) Referat Utrzymania Drog i Zieleni Miejskiej;

5. Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania zlecone przez burmistrza.

§9.

1. Sekretarz w zakresie powierzonym przez burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu oraz warunki jego dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzedu;
2) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczenia oraz
informacji publicznych na terenie gminy;
3) organizacja i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne;
4) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadezen urzgdowych;
5) nadzér nad przestrzeganiem rzetelne g0 i terminowego zatatwiania spraw obywateli;
6) koordynowanie czynnosci dotyczacych kontroli zarzadcze);
7) wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza, a w razie nieobecnosci
burmistrza przez jego zastgpcg.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Organizacyjnego;



§ 10.

1. Skarbnik czuwa nad funkcjonowaniem gospodarki finansowej urzg¢du, pelniac rolg

gtownego ksiggowego budzetu.

2. Do zadan skarbnika w szczegolnosci nalezy:

1) petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu gminy;

2) prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi i udzielanie upowazniefi innym
osobom do wykonywania dyspozycji;

3) biezace opracowywanie przepisow  wewnetrznych  regulujacych  zasady
rachunkowosci;

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi i udzielanie upowaznien innym
osobom do wykonywania dyspozycji;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym budzetu gminy;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

8) organizacja obiegu kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowych;

9) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz uchwal, zarzadzen z nim zwigzanych,
wieloletnich prognoz finansowych gminy;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie budzetu gminy;
11) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych i opracowywanie czgsci dochodowej
i zabezpieczenia finansowego wydatkéw budzetu gminy; N

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

13) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

14) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie finanséw w tym nadzor
nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne
jednostki organizacyjne gminy;

15) wspolpraca z bankami i innymi instytucjami finansujgcymi w zakresie obstugi
bankowej rachunko6w, lokat, kredytow i pozyczek, obligacji;

16) nadzér nad prawidtowoécig realizacji dochodéw budzetowych i egzekucja podatkow;



17) wspélpraca z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania budzetu;
18) wykonywanie innych zadaii przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza;

19) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy.

§ 11.

1. Zastepca skarbnika wykonuje zadania skarbnika, gtéwnego ksiggowego budzetu podczas

nieobecnosci skarbnika.

2. Zastepca skarbnika — gtéwny ksiegowy urzedu zajmuje si¢ obstugg finansowo- ksiggowa

urzedu.

3. Do zadan zastepcy skarbnika — gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki - urzedu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) wspdlpraca z bankiem obstugujacym budzet gminy;

4) opracowywanie specyfikacji do wyboru banku, do obshugi budzetu gminy
i zaciggnigcia kredytu;

5) przygotowywanie wnioskéw o kredyty uzupelniajace budzet;

6) wstepna kontrola rzetelnosci i zgodnosci operacji finansowych;

7) przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan
urzedu oraz przygotowanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych
gminy;

8) opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

9) zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentow oraz nalezytej ochrony
danych osobowych;

10) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu;

11) nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowiazan i naleznosci;

12) nadzér nad rozliczaniem inkasentow i zaliczkobiorcow;

13) analiza ewentualnych =zagrozen i nieprawidlowosci oraz mozliwosci ich
wyeliminowania;

14) nadzor nad inwentaryzacja sktadnikoéw majgtkowych gminy;



15) nadzorowanie przeprowadzonych kontroli podatkowych i wymiaru pobierania oplat

lokalnych;
16) analiza dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i nadzér nad sporzgdzaniem
wnioskow do organdow egzekucyjnych.
4. Zastepca skarbnika wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania

wynikajgce z polecen lub upowaznien burmistrza lub skarbnika.

IV. WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§ 12.

1. W skiad urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

REFERATY SYMBOL REFERATU
1) Referat Organizacyjny (O)
2) Referat Finansowy (RF)
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

4) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (PiRPA)
5) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Mienia Komunalnego  (GGR)

6) Referat Rozwoju Gospodarczego (RG)
7) Referat Edukacji i Sportu (ES)
8) Biuro Rady Miejskiej (BRM)
9) Radca Prawny (RP)
10) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych . (IN)
11) Referat Remontowo — Techniczny (R-T)
12) Referat Ochrony Srodowiska (0S)
13) Referat Utrzymania Drog i Zieleni Miejskiej (UDiZM)
14) Referat Spraw Obywatelskich i Spolecznych (SOS)
§ 13.

Strukture organizacyjng urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik

Nr 1 do niniejszego regulaminu.



§ 14.

1. W urzedzie do stanowisk kierowniczych zalicza si¢ nastgpujace stanowiska:

1) zastgpca burmistrza;

2) sekretarz, petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego;

3) skarbnik, pelniacy jednoczesnie funkcje glownego ksiggowego budzetu gminy,
Kierownika Referatu Finansowego;

4) zastepca skarbnika petnigcy jednoczesnie funkcje gldwnego ksiggowego urzedu;

5) kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Spolecznych;

6) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

7) kierownik Referatu Geodezji, Gospodarski Gruntami, Rolnictwa i Mienia
Komunalnego;

8) kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego;

9) kierownik Referatu Edukacji i Sportu;

10) kierownik Biura Rady Miejskiej;

11) kierownik Referatu Remontowo — Technicznego;

12) kierownik Referatu Ochrony Srodowiska;

13) kierownik Referatu Utrzymania Drog i Zieleni Miejskiej.

V. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§ 15.

Do zakresu dziatania poszczegdlnych referatow nalezy: =

1. Referat Organizacyjny:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

3) zapewnienie prawidiowych warunkéw pracy urzedu;

4) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad;

5) prowadzenie kancelarii, archiwum oraz sekretariatu;

6) zaopatrzenie w materialy niezbedne do pracy i funkcjonowania urzedu;

7) zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z zasadami BHP;

8) promocja gminy oraz obstuga medialna gminy;

10
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9) koordynacja wydarzen Kulturalnych organizowanych przez urzad;

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

11) ubezpieczenie oraz zapewnienie ochrony mienia komunalnego;

12) koordynowanie oraz rozliczanie uzytkowania srodkow transportowych wchodzacych
w sklad urzedu;

13) realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych informatyzacji urzedu;

14) terminowe gromadzenie o$wiadczenn majatkowych o0s6b wydajacych decyzje
administracyjne jak rowniez kierownikéw jednostek organizacyjnych samorzgdu;

15) gromadzenie i udostepnianie zbiorow przepisow tj. Dziennikow Ustaw oraz
Monitorow Polskich;

16) obstuga wyjazdéw stuzbowych burmistrza i pracownikéw urzedu;

17) realizacja zadan z zakresu gospodarki sprz¢towo — materiatowe;j;

18) koordynowanié spraw porzadkowych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
urzedu;

19) koordynowanie zadan zwigzanych z dostgpnoscia w urz¢dzie zadania merytoryczne ;

20) koordynacja wspotpracy z radami soleckimi i soltysami;

21) obstuga informatyczna urzedu;

22) obstuga systemu monitoringu wizyjnego i systemu zabezpieczen;

23) obstuga i administracja strony internetowej zwolen.pl;

24) obstuga sieci komputerowej;

25) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego;

26) techniczna obstuga kserokopiarek i drukarek.

Referat Finansowy:
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1) przygotowywanie materiatéw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu gminy;

2) sprawozdawczos¢ budzetowa;

3) obstuga kasowa urzedu;

4) prowadzenie ksiegowosci budzetu gminy i urzedu;

5) prowadzenie obstugi finansowej funduszy i srodkéw pomocowych;

6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegolnych dysponentéw budzetu gminy;

7) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;
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8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie przekazywanych
dotacji z budzetu;

9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego gminy;

10) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej sktadnikow mienia;

11) prowadzenie rejestru sprzedazy na potrzeby podatku VAT oraz sporzagdzanie deklaracji
podatku VAT;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

13) prowadzenie ksiagg rachunkowych;

14) rozliczanie inwentaryzacji;

15) prowadzenie windykacji i egzekucji cywilnoprawnych zobowigzan pienigznych;

16) obstuga finansowa kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez gming w bankach,
funduszach i innych instytucjach finansowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen (oraz
potraceni od wynagrodzen) pracownikow urzedu;

18) wspolpraca z izbami obrachunkowymi i urzgdami skarbowymi, zaktadem ubezpieczen
spotecznych, PFRON-em, bankami;

19) obstuga finansowa dotacji przekazywanych gminie;

20) opracowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow;

21) prowadzenie  postegpowania  oraz  opracowywania  projektow  decyzji
administracyjnych dotyczacych zobowigzan podatkowych;

22) obliczanie i pobor podatkow;

23) w zakresie wymiaru i egzekucji podatku rolnego, lesnego oraz podatkéw i optat
lokalnych nalezy:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow;
b) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji i informacji podatkowych;
¢) zbieranie materiatéw dowodowych w podatkowym postepowaniu wyjasniajacym;
d) uzgadnianie stanu faktycznego ewidencji gruntéw i budynkéw oraz ewidencji

pojazdéw z ewidencja prowadzong przez Starostwo Powiatowe;

e) wydawanie postanowiert w sprawach podatkowych i administracyjnych.

24) przygotowanie projektow decyzji w sprawach:
a) ustalajacych lub okreslajacych wysokos¢ podatku oraz stwierdzenia nadplaty

podatku;

b) odraczajacych terminy platnosci podatku lub rozlozenia zaplaty podatku na raty;



¢) odraczajacych lub rozkladajacych na raty zaplaty zaleglosci podatkowej;
d) umorzen zalegtosci podatkowych;
) orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej 0sob trzecich;
f) o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.
25) prowadzenie zapisow ksiggowych na kontach podatnikéw w zakresie podatku
rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci;
26) sporzadzanie upomnien za zaleglosci podatkowe;
27) sporzadzanie tytutow na zaleglosci podatkowe;
28) sporzagdzanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych — hipotek zabezpieczajacych
zobowigzania pieni¢zne w tym podatkowe na rzecz gminy;
29) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 oplat;
30) wydawanie zaswiadczen podatkowych;
31) nadzdr finansowy nad realizacjg zadan zlecanych organizacjom pozarzagdowym;

32) obstuga finansowa funduszu soteckiego.

3. Urzad Stanu Cywilnego:
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1) rejestracja narodzin, matzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb;

2) sporzadzanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego;

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, uznaniu ojcostwa lub
jego odmowa, nadanie dziecku nazwiska me¢za matki, powr6t rozwiedzionego
malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa oraz inne
oswiadczenia, zgodnie z przepisami Kodeks rodzinny i opiekuficzy ;raz ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego;

4) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach mozliwosci
lub niemozliwos$ci zawarcia malzenstwa;

5) sporzadzanie i wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych, skroconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego;

b) zaswiadczen o stanie cywilnym;

¢) za$wiadczen o zamieszczonym lub niezamieszczonym w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby;

d) zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;
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e) zaswiadczen stwierdzajace, ze obywatel polski zgodnie z prawem polskim moze

zawrze¢ malzefnstwo za granica;

f) formularzy wielojezycznych;

g) oraz innych za$wiadczen i decyzji zgodnie z przepisami Prawo o aktach stanu

cywilnego;

h) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym

mowa w Kodeksie rodzinnym i opickunczym.

6) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

7) prowadzenie postepowan dotyczacych:

a) wpisania do rejestru stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego i innych
dokumentoéw stwierdzajacych urodzenie, matzenstwo i zgon sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

b) uzupelnienia aktow stanu cywilnego;

¢) sprostowania aktow stanu cywilnego;

d) odtworzenia i ustalenia tresci aktow stanu cywilnego.

8) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem jubileuszu i nadaniem medali za
"Dlugoletnie pozycie malzenskie" dla par matzenskich obchodzacych "Ztote Gody"
oraz jubileuszu 100-lecia urodzin;

9) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli od o0s6b wstgpujacych
w zwigzki malzenskie;

10) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego;
11) dokonywanie rejestracji danych oraz usuwanie niezgodnosci w_rejestrze PESEL

w tym: usuwanie niezgodnosci na zlecenia innych urzedow;

12) sktadanie zlecen do urzedéw stanu cywilnego dot. przeniesienia aktéw do rejestru
stanu cywilnego i usunigcia niezgodnosci w rejestrze PESEL;

13) prowadzenie i przechowywanie akt zbiorowych do poszczegdlnych aktow stanu
cywilnego, ich zabezpieczenie i konserwacja;

14) przekazywanie ksigg stanu cywilnego, dla ktérych zakoficzyt si¢ okres
przechowywania w urzedzie do Archiwum Pafstwowego;

15) przyjmowanie i sporzadzanie ostatniej woli spadkodawcy;

16) terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan i informacji statystycznych

w tym do Gléwnego Urzedu Statystycznego;

17) wspolpraca i korespondencja z urzgdami konsularnymi i krajowymi.



4, Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
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1) Prowadzenie i koordynacja realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii.

2) Nadzor nad realizacjs zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Zwalczania Narkomanii oraz nastgpstw
zdrowotnych uzywania wyrobow tytoniowych i wyrobéw powigzanych oraz
wydatkowaniem $rodkow publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu,

3) Przygotowywanie i przedkladanie burmistrzowi:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Zwalczania Narkomanii oraz nastgpstw zdrowotnych uzywania
wyrobow tytoniowych i wyrobéw powigzanych;

b) projektu planu wydatkéw w zakresie realizacji w/w programu;

¢) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji w/w programu.

4) udzial w posiedzeniach i prowadzenie sekretariatu Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

5) udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego;

6) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert lub organizowanie trybu tzw. matych
zlecen — z pominigciem procedury konkursowej na realizacj¢ zadan okreslonych
w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
Zwalczania Narkomanii oraz nastepstw zdrowotnych uzywania wyrobow tytoniowych
i wyrobow powigzanych;

7) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie provx;adzenia dla dzieci
i mlodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej dotyczacej rozwigzywania probleméw alkoholowych i problemow
narkomanii;

8) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi i osobami fizycznymi
dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
i probleméw narkomanii;

9) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych
kampanii profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania

probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;



10) inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania
problemow uzaleznien;

11) koordynacja i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem $wietlic profilaktycznych
na terenie gminy;

12) prowadzenie dzialan profilaktycznych, majgcych na celu zapobieganie inicjacji

alkoholowej i innego rodzaju natogom oraz promowanie zdrowego stylu zycia.

5. Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Mienia

Komunalnego:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;
2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;
3) nabywanie nieruchomo$ci w drodze umowy cywilno-prawnej, decyzji
administracyjnej, w postepowaniu sadowym w trybie o zasiedzenie lub w inny sposob;
4) wykonywanie prawa pierwokupu;
5) przygotowanie terendw pod nowe inwestycje;
6) gospodarowanie gruntami mienia komunalnego — przygotowanie pelnej dokumentacji
w zakresie zbywania nieruchomos$ci gminnych: sprzedazy, zamiany, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenie lub oddania w trwaly zarzad;
7) ewidencjonowanie nieruchomosci gminnych;
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu gminnego;
9) opracowywanie wykazow i organizowanie przetargow; ~
10) ustalenie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego;
11) przygotowanie decyzji w sprawach:
a) podzialu nieruchomosci;
b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
12) ustalenie odszkodowan za grunty przejgte pod drogi w wyniku zatwierdzenia podziatu
nieruchomosci;
13) okreslenie na rzecz gminy oplat adiacenckich tj. okreslenie wzrostu wartosci

nieruchomosci;
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