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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach

Rozdziat I
Postanowienia Ogdlne

§ 1

Urzad Miasta 1 Gminy w Prabutach jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej
Burmistrz Miasta i Gminy w Prabutach wykonuje swoje zadania.

§2

Urzad Miasta i Gminy ma siedzibe¢ w Prabutach przy ulicy Kwidzynskiej 2.

§3

Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Prabutach.

2. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to
rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Miasta 1 Gminy
w Prabutach.

. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming Prabuty.

. Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Prabutach.

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
1 Gminy w Prabutach.

6. Ustawie samorzadowej — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990

roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.).

7. Ustawie kompetencyjnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 maja 1990
roku o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych w ustawach szczeg6lnych
pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. z 1990 roku Nr 34, poz. 198 z p6z. zm.).

8. Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku
Nr 223, poz. 1458).

9. Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjna
wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy 1 zwiazkow
mi¢dzygminnych (Dz. U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1319 z p6z. zm.).

10.Prawie budowlanym nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 7 lipca 1994 roku
prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006 roku Nr 156, poz. 1118 z pdzn.
zm.).
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11.Ustawie o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym — nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. z 2003 roku Nr 80, poz. 717 z p6zn. zm.).

12.Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

13.Kodeksie postgpowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z
dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

14.Informacji niejawnej - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 22 stycznia 1999
roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 roku Nr 196,
poz. 1631 z p6zn. zm.).

15.Zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 24 stycznia
2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 roku Nr
223, poz 1655 z pdzn. zm.).

§ 4

Regulamin okresla:

1. Zadania i zasady funkcjonowania Urze¢du.

2. Schemat organizacyjny Urze¢du — zalacznik nrl.

3. Zasady kontroli wewnetrznej — zatacznik nr 2.

4. Wzdbr upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych — zalacznik nr 3.
5. Zasady obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie — zatacznik nr 4.

6. Strukturg podleglos$ci gminnych jednostek organizacyjnych — zalacznik nr 5.

§5

Urzad realizuje zadania wlasne okreslone ustawami, Statutem Miasta i Gminy,
uchwatami Rady, zarzadzeniami 1 decyzjami Burmistrza oraz zadania zlecone z
zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy obowigzujacych
przepisow lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami rzagdowymi.
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Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urze¢du

§6

W Urzedzie obowiazuje bez wydziatowa struktura organizacyjna.

§7

1. W urzedzie funkcjonuja jedno i1 wieloosobowe stanowiska pracy w ramach
zespotow problemowych, ktére przy znakowaniu prowadzonych spraw postuguja
si¢ okreslonymi symbolami:

1) Zespol ds. Budzetu i Ksiggowosci Budzetowej:

a) jednoosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — FK,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu — FK 1,

c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych inwestycji oraz
projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych — FK 11,

d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ptac — FP III.

2) Zespotl ds. Podatkow i Oplat Lokalnych:

a) Pelnomocnik Burmistrza ds. Podatkéw 1 Optat Lokalnych — PFP,

b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat lokalnych — FP,

c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej — FP I,

d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. zwrotu czgsci podatku akcyzowego dla
rolnikéw — FPA,

e) jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Gminnej Spotki Wodne;.

3) Zespol do spraw Budzetu i Ksiggowosci OSwiatowej:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu o$wiaty — FO,

b) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ptac oswiaty — FPO.

4) Zespot do spraw Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

a) Pelnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki, Inwestycji, Zamdwien Publicznych
1 Promocji — PG,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. geodezji 1 gospodarki gruntami — GG,

c) jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej — GP,

d) jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska, le$nictwa
i gospodarki wodnej — OS,

e) gospodarz miasta i gminy — GMG,

f) inkasent targowiska miejskiego — TM.

5) Zespol do spraw Inwestycji, Zamowien Publicznych, Pozyskiwania
Srodkéw Pozabudzetowych i Promocji:

a) Pelnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki, Inwestycji, Zaméwien Publicznych
i Promocji Srodowiska — PGI,



5

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych 1 inwestycji — [ZP,

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych,
promocji i wspotpracy z zagranica — IPS.

6) Zespol ds. Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowych,
Ochrony Cywilnej, Kancelaria Tajna:

a) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci 1 dowodow
osobistych — OLD,

b) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw wojskowych, ochrony cywilne;,
spraw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa publicznego, kancelaria tajna —
OC,

c) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw mieszkaniowych, stuzby zdrowia 1
opieki socjalnej — OS.

7) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC 1.

8) Zespol do spraw Organizacyjnych i Obslugi Informatyczne;j:

a) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw obstlugi sekretariatu burmistrza —

OR,

b) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw kancelaryjno — technicznych — OR
L

¢) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi archiwum zaktadowego —
OA,

d) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi rady miejskiej — RM,

e) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi ludnosci — OL,

f) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej oraz

prowadzenia 1 obstugi biuletynu informacji publicznej — INF,

g) jednoosobowe stanowisko pracy do spraw kadrowych i socjalnych — KS,

h) wieloosobowe stanowiska pomocnicze 1 obstugi,

1) dorgczyciel.
2. Poza zespolami o ktérych mowa w ust. 1 w urzgdzie funkcjonuja nastgpujace

samodzielne stanowiska pracy:

1. Pelnomocnik Burmistrza do Spraw Oswiaty, Kultury, Sportu 1 Wspotpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi — POS.
Pelnomocnik Burmistrza do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — ON.
Stanowisko pracy do spraw kadrowych o§wiaty — OKS.
Asystent Burmistrza — AS.
Doradca Burmistrza — DB.

Nk

§ 8

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Zakresy dzialania gminnych jednostek organizacyjnych reguluja ich statuty nadane
W ustawowym trybie.
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§9

1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
ustanowi¢ w drodze zarzadzenia na czas okre§lony, pelnomocnika dziatajacego w
Jjego imieniu.

2. W uzasadnionych przypadkach w Urze¢dzie moga by¢ tworzone inne stanowiska
pracy.

3. W okreslonych sytuacjach praca wykonywana w Urzgdzie by¢ $wiadczona na
podstawie umowy zlecenia.

§10

Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem lub jego Zast¢pca dokonuje podziatu zadan
na poszczegolne stanowiska pracy.
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Rozdzial 111
Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢gpcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 11

Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu i1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 12

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy swego Zastgpcy, Sekretarza oraz
Skarbnika.

§13

Burmistrz wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w
innych przepisach okreslajacych obowiazki Burmistrza.

§ 14

Zastepca Burmistrza w powierzonym zakresie, wynikajacym z przyjetego podziatu
zagadnien spoteczno — gospodarczych, zapewnia kompleksowe rozwiazywanie
problemoéw zwiazanych z wykonywaniem zadan Urzedu oraz nadzoruje w tym
zakresie dziatalno$¢ podlegtych mu pracownikow.

§15

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadah powierzonych przez Burmistrza.

2. Zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
petnienia obowiazkow.

3. Wspotdziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

§16

1. Sekretarz zapewnia sprawne dzialanie Urzedu 1 w tym zakresie nadzoruje
dziatalno$¢ urzednikow.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw w swoim imieniu.

3. Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynno$ci z zakresu prawa pracy z
wyjatkiem czynno$ci zastrzezonych dla Rady Miejskie;.
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§17

Skarbnik w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia wlasciwe przygotowanie
projektu budzetu oraz nadzoruje jego wykonanie.

§18

1. Do zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta 1 gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz,

2) podejmowanie czynnos$ci nalezacych do jego kompetencji w zakresie spraw
nie cierpiacych zwloki, zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego,

3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;,

4) wydawanie zarzadzen z zakresu administracji publicznej,

5) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetenc;i,

6) wykonywanie uchwat Rady,

7) przedktadanie na sesjach Rady informacji o dziatalnosci Burmistrza,

8) reprezentowanie Miasta 1 Gminy 1 jego organow w postgpowaniu sadowym i
administracyjnym,

9) skfadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych 2z biezacym
funkcjonowaniem miasta i gminy,

10)gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskow 1 propozycji Radzie,

11)wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dziatalno$ci Urzedu,

12)rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi zespotami w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,

13)udzielanie odpowiedzi na interpelacje zapytania oraz wnioski Radnych,

14)koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej 1 przedsigbiorstw
komunalnych,

15)nadzor nad estetyka, porzadkiem oraz utrzymaniem zieleni w mie$cie 1 gminie
przy pomocy Gospodarza Miasta 1 Gminy,

16)uczestniczenie w pracach zwiazkow 1 stowarzyszen migedzygminnych,

17)wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego w stosunku do
pracownikéw samorzadowych oraz kierownikdw podleglych jednostek
organizacyjnych,

18)nadzorowanie funduszu ptac 1 innych funduszy Urzedu,

19)nadzorowanie realizacji zadan zleconych,

20)wydawanie decyzji o organizowaniu imprez masowych,

21)zatwierdzanie zakresu czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow urzedu,

22)wykonywanie zadan szefa ochrony cywilnej, a w szczego6lnosci:

a) likwidowanie nadzwyczajnych zagrozen,
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b) rozpoznawanie i lokalizacja ich zrédet,

c) usuwanie i1 ocena skutkow klesk zywiotowych i katastrof,

d) kierowanie sitlami ratowniczymi, alarmowanie powiadamianie, ewakuacja
ludnosci oraz odbudowa infrastruktury,

23)bezposrednie nadzorowanie spraw zwigzanych z oswiata,

24)bezposrednie nadzorowanie spraw mieszkaniowych,

25)nadzor nad zagadnieniami zwigzanymi z profilaktyka 1 rozwiazywaniem
problemow alkoholowych,

26)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
przepisami prawa i uchwatami Rady.

2. Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Burmistrza,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Pelnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki  Przestrzennej, Gospodarki
Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

5) Pelnomocnik Burmistrza ds. Oswiaty, Kultury, Sportu 1 Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi,

6) Petnomocnik Burmistrza do spraw Podatkow i1 Optat Lokalnych,

7) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W zwiazku z realizacja powierzonych zadan Burmistrz nadzoruje prace Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Pelnomocnika Burmistrza ds. Gospodarki
Przestrzennej, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Pelnomocnika Burmistrza do spraw Podatkéw 1 Optat Lokalnych, Pelnomocnika
Burmistrza ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu 1 Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi, Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§19

1. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy bezposredni nadzor nad sprawami
zwiazanymi Z:
1) planowaniem, przygotowywaniem i prowadzeniem inwestycji,
2) gospodarowaniem mieniem komunalnym,
3) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,
4) rozwojem przestrzennym miasta 1 gminy,
5) ochrona $§rodowiska,
6) pozyskiwaniem $rodkow pozabudzetowych,
7) promowaniem, miasta i gminy w kraju 1 zagranica,
8) wspolpraca z instytucjami w zakresie koordynacji wszelkich zamierzen
stuzacych rozwojowi miasta i gminy,
9) Scista wspotpraca ze spotkami administrujagcymi zasob komunalny w miescie i
gminie, badz z ktérymi zostaly zawarte umowy na realizacj¢ ustug,
10)wykonywaniem robdt publicznych,
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11)nadzorem nad targowiskiem miejskim,

12)tre$cia informacji wytwarzanych dla biuletynu informacji publiczne; w
podlegtych zespotach problemowych

13)nadzorowaniem jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na
terenie miasta 1 gminy.

2. W zwiazku z realizacja powierzonych zadan Zastgpca Burmistrza nadzoruje prace
zespotu ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki gruntami, komunalnej 1 ochrony
srodowiska, zespotu ds. inwestycji, zamowien publicznych, pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych 1 promocji.

3. W czasie nieobecnosci lub czasowej niemozno$ci pelnienia obowiazkow, Zastepce
Burmistrza zastgpuje Pelnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki, Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych i Promocji.

§ 20

1. W zakresie prowadzonych spraw Sekretarz wykonuje funkcje kierownika
administracyjnego urzedu, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, gospodarke etatami oraz fundusz
ptac Urzedu,

2) sprawuje nadzor nad doskonaleniem kadr,

3) zatwierdza wyjazdy stuzbowe pracownikéw Urzedu,

4) sprawuje staly nadzor nad organizacja, bezpieczenstwem i dyscyplina pracy
w Urzedzie,

5) dba o wyglad budynku 1 jego otoczenie,

6) planuje koszty zwiazane z utrzymaniem 1 funkcjonowaniem Urze¢du oraz
rozlicza wydatki przewidziane na ten cel w budzecie,

7) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Burmistrza,

8) wspotdziata z Rada 1 komisjami Rady, w tym zakresie nadzoruje witasciwe
przygotowanie materiatbw na obrady Rady oraz nadzoruje kompletowanie
materialéw z jej prac,

9) organizuje 1 koordynuje prace zwigzane =z przygotowaniem oraz
przeprowadzaniem wybordéw i referendéw na terenie miasta i gminy,

10)wspodlpracuje z sotectwami 1 zapewnia udziat przedstawiciela Burmistrza na
Zebraniu Wiejskim,

11)przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

12)nadzoruje rzetelne, terminowe zatatwianie interpelacji oraz skarg 1 wnioskow,

13)nadzoruje 1 koordynuje sprawy zwiazane z Biuletynem Informacji Publiczne;,

14)nadzoruje rejestracj¢ dziatalnosci gospodarcze;,

15)wspodtpracuje w zakresie zwalczania bezrobocia, organizacji 1 wykonywania
robot publicznych,

16)odpowiada za treS¢ informacji wytwarzanych dla Biuletynu Informacji
Publicznej w podleglych zespotach problemowych

17)wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art. 33 pkt 4 ustawy
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samorzadowej,

2. W zwiazku z organizacja powierzonych zadan Sekretarz bezposrednio kieruje
praca Zespolu ds. Organizacyjnych 1 Obstugi Informatycznej, Zespotu ds.
Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowych, Ochrony Cywilne;j,
Kancelaria Tajna oraz nadzoruje prace Urzedu Stanu Cywilnego.

3. W czasie nieobecnosci lub czasowej niemozno$ci pelnienia obowiazkow,
Sekretarza zastepuje Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego.

§ 21

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu,

2) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego
realizacji,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

4) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, 1zba 1 Urz¢gdami Skarbowymi,

5) prowadzenie nadzoru finansowego podleglych  Radzie jednostek
organizacyjnych pod wzgledem prawidlowosci wykorzystania pienigdzy z
budzetu,

6) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji,
ktora taka odmowe mogta spowodowac,

7) dokonywanie kontroli finansowej w tym celu przygotowywanie organizowanie
obiegu dokumentéw finansowych,

8) opracowywanie przepisOw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe]

9) ochrona mienia bedacego w posiadaniu urzedu, oraz rozliczanie 0sob
odpowiedzialnych za to mienie,

10) dbanie, pod wzgledem finansowym o prawidlowo$¢ zawieranych umoéw,

11) przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji,

12)zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych,

13)nadzor nad trescia informacji wytwarzanych dla Biuletynu Informacji
Publicznej w podlegtych zespotach problemowych,

14)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

2. W zwiazku z realizacja powierzonych zadan, Skarbnik Miasta 1 Gminy
bezposrednio kieruje Zespotem ds. Budzetu 1 Ksiggowosci Budzetowej, Zespolem
do spraw Budzetu i1 Ksiggowosci Oswiatowej, oraz nadzoruje pracg Zespotu ds.
Podatkow 1 Optat Lokalnych.

3. W czasie nieobecno$ci lub czasowej niemozno$ci pelnienia obowiazkow,
Skarbnika zast¢puje Pracownik do spraw budzetu.
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Rozdzial IV
Zadania i kompetencje realizowane w zespolach problemowych oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 22

W celu wykonywania powierzonych zadan, pracownicy urzedu wykonuja
nastepujace czynnosci natury ogolne;j:

1

4.
5.

6.
7.

8.
9.

. Przygotowuja projekty uchwat Rady oraz zarzadzeh Burmistrza.
2.
3.

Opracowuja projekty budzetu w czg$ci dotyczacej zakresu ich dziatania.
Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw.

Zapewniaja wlasciwa 1 terminowa realizacje zadan.

W zakresie wykonywania zadan wspotdziataja z innymi pracownikami Urzedu, z
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami.

Wspolpracuja oraz zapewniaja obstuge merytoryczna wtasciwych komisji Rady.
Przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski Radnych oraz skargi 1
wnioski obywateli.

Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

Wytwarzaja 1 przekazuja informacje z zakresu ich dziatania do Biuletynu
Informacji Publiczne;.

10.Wykonuja na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza inne

zadania w sprawach nieobjetych zakresem ich dziatania.

11.Wspotdziataja z organami administracji samorzadowej i rzadowej, a takze

z organizacjami pozarzadowymi i spoteczno - politycznymi dziatajacymi na terenie
miasta 1 gminy.
§ 23

Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przelozonym za wykonywanie
powierzonych im zadan, a w szczegolnosci za:

1

2.
3.
4.

. Zgodnos$¢ z prawem opracowanych projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza

oraz projektow decyzji.

Wiasciwa obstuge klientow urzedu.

Terminowe zatatwianie spraw.

Doktadna znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku pracy.
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§ 24

Zespoty problemowe realizuja nast¢pujace sprawy:
1. W Zespole do spraw Budzetu i Ksiggowosci Budzetowej kierowanym przez
Skarbnika Miasta i Gminy realizowane sg nizej wymienione sprawy:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z
tym zwiazanych, w tym rejestru dochodow budzetu, kart wydatkow oraz
analityki do kart rozrachunkowych,

2) prowadzenie ewidencji oraz aktualizacji wyceny oraz umorzen srodkow
trwalych,

3) prowadzenie ewidencji w zakresie prowadzonych inwestycji,

4) prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych,

5) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

6) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu wydatkow
strukturalnych,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) ewidencja 1 rozliczanie kosztow dowozow do szkot,

9) ewidencja wydatkbw 1 rozliczanie kosztow zwigzanych 2z pozostala
dziatalnoscia placowek oswiatowych (stypendia, fundusz socjalny emerytow,
doksztalcanie nauczycieli),

10)przekazywanie i rozliczanie dotacji dla stowarzyszen i placéwek kultury,

11)naliczanie 1 przekazywanie diet naleznych radnym oraz przewodniczacym
jednostek pomocniczych gminy,

12)prowadzenie ewidencji wydatkéw finansowanych w ramach dotacji z budzetu
panstwa na zadania zlecone 1 dofinansowanie zadan wtasnych gminy,

13)prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej dla jednostek i organéw gminy,

14)opracowanie projektu budzetu miasta 1 gminy zgodnie z zasadami prawa
budzetowego i uchwatami Rady,

15)przygotowywanie projektow uchwatl Rady oraz zarzadzen Burmistrza w
sprawie dokonywania zmian w budzecie oraz prowadzenie ewidencji tych
zmian,

16)przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego 1 wskaznikoéw
budzetowych jednostkom podporzadkowanym Radzie

17)opracowywanie planow finansowych z zakresu zadan zleconych Urzedowi,

18)prowadzenie listy ptac pracownikéw,

19)przygotowywanie =~ wynagrodzenia poprzez sporzadzanie listy plac
pracownikéw  Urzedu oraz zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich 1 rodzinnych,

20)zgtaszanie pracownikow Urzedu do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz wyrejestrowywanie z ww. ubezpieczen,

21)sporzadzanie imiennych raportow o naleznych skladkach na ubezpieczenia
spoteczne,

22)sporzadzanie raportow imiennych o naleznych skladkach na ubezpieczenia
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zdrowotne,

23)sporzadzanie raportow imiennych o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach
w wyplacaniu sktadek,

24)sporzadzanie raportu miesi¢cznego dla osoby ubezpieczonej,

25)sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej,

26)naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sporzadzanie informacji
o naleznym 1 pobranym podatku oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

27)opracowywanie sprawozdan z realizacji funduszu ptac.

2. W Zespole do Spraw Podatkow i Oplat Lokalnych — Kkierowanym przez
Pelnomocnika Burmistrza do spraw Podatkow i Oplat Lokalnych realizowane
$3 nizej wymienione sprawy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkow,

2) prowadzenie rejestru przypiséw 1 odpisOw podatkowych,

3) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg podatkowych,

4) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu optaty skarbowej,

5) prowadzenie postgpowan i sprawozdawczos$ci w zakresie pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow 1 w rolnictwie,

6) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych optacania skladek na
ubezpieczenie spoteczne rolnikow,

7) wydawanie zaswiadczen o =zaleglosciach w podatkach, wielkosci 1
dochodowosci gospodarstwa rolnego oraz wysokosci bonow paliwowych,

8) kontrolg¢ w terenie opodatkowanych nieruchomosci

9) kontrole podatnikéw w zakresie optacania podatkow,

10)wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. rejestracji gospodarczej i Zespotem
ds. Gospodarki Gruntami, Przestrzennej 1 Komunalnej w zakresie
przekazywania informacji niezbednych do ustalenia podatkow lokalnych;

11)prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowiazan podatkowych 1 nie
podatkowych,

12)ksiggowanie wplywow 1 zwrotdow dotyczacych podatkow 1 oplat bedacych
dochodami gminy,

13)prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych 1 nie podatkowych, tzn.
wystawianie upomnien, decyzji oraz tytuldéw wykonawczych,

14)prowadzenie ewidencji sptat lokali mieszkalnych,

15)prowadzenie rejestrow 1 ewidencja sktadanych wnioskéw 1 wydawanych
decyzji,

16)prowadzenie spraw w zakresie optaty dotyczacej utrzymania porzadku w
gminach,

17)wspoétpraca z Urzedem Skarbowym oraz Komornikiem Skarbowym w zakresie
prowadzonej egzekucji,

18)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zwrot czgsci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego dla producentéw rolnych,

19)prowadzenie rejestrow ewidencji sktadanych wnioskow 1 wydawanych decyzji,

20)przygotowywanie decyzji o zwrocie podatku,
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21)przygotowywanie wnioskow o dotacje srodkow do zwrotu podatku,

22)sprawozdawczo$¢ z wydatkowanych srodkow,

23)okreslanie wymiaru wysokos$ci zobowiazania z tytutu optaty melioracyjnej dla
cztonkéw Gminnej Spotki Wodne;,

24)prowadzenie postgpowania egzekucyjnego wobec dtuznikow,

25)przyjmowanie wnioskow biezacych,

26)przygotowywanie uchwat na Walne Zgromadzenie Czionkow,

27)prowadzenie ksiggowosci Gminnej Spotki Wodne;.

3. W Zespole do spraw Budzetu i Ksiggowosci Oswiatowej — kierowanym przez
Skarbnika Miasta i Gminy realizowane s3 nizej wymienione sprawy:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej placowek oswiatowych 1 instytucji
kultury oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym zwiazanych, w tym rejestru
dochodéw budzetu placowek oswiatowych 1 instytucji kultury, kart wydatkéw
oraz analityki do kart rozrachunkowych, oddzielnie dla kazdej placowki,

2) prowadzenie comiesigcznych analiz budzetéw placowek oswiatowych i
instytucji kultury,

3) prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych o$wiaty i instytucji kultury,

4) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej dla jednostek o$wiatowych 1
instytucji kultury,

5) prowadzenie drukéw Scistego zarachowania z zakresu gospodarki finansowe;j
jednostek o$wiatowych 1 instytucji kultury,

6) opracowanie, wspodlnie z dyrektorami, projektoéw budzetu placowek
oswiatowych 1 instytucji kultury zgodnie z zasadami prawa budzetowego,

7) przygotowywanie, wspolnie z dyrektorami, projektow w sprawie dokonywania
zmian w budzecie jednostek o§wiatowych 1 instytucji kultury oraz prowadzenie
ewidencji tych zmian,

8) dbanie o prawidlowe zawieranie umow pod wzgledem finansowym przez
jednostki o§wiatowe 1 instytucje kultury,

9) rozliczanie inwestycji 1 remontow prowadzonych w jednostkach oswiatowych
1 instytucjach kultury,

10)prowadzenie dokumentacji finansowej 1 rozliczanie kosztow dowozow do
szkot,

11)przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach o$wiatowych
1 instytucjach kultury,

12)rozliczanie funduszy $wiadczen socjalnych jednostek oswiatowych 1 instytucji
kultury,

13)$cista wspolprace z dyrektorami placowek oswiatowych 1 instytucji kultury w
zakresie realizacji budzetu,

14)opracowywanie przepisOw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe;
w jednostkach o§wiatowych 1 instytucjach kultury,

15)sporzadzanie listy ptac,

16)naliczanie zasitkow macierzynskich, opiekunczych i chorobowych,

17)naliczanie ptac za przepracowane nadgodziny,
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18)sporzadzanie imiennych raportow o naleznych skladkach na ubezpieczenia
spoteczne,

19)sporzadzanie raportdow imiennych o naleznych skladkach na ubezpieczenia
zdrowotne,

20)sporzadzanie raportow imiennych o wyplaconych $§wiadczeniach i przerwach
w wyplacaniu sktadek,

21)sporzadzanie raportu miesigcznego dla osoby ubezpieczonej,

22)sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej,

23)naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie informacji
o naleznym 1 pobranym podatku oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,

24)opracowywanie sprawozdan z realizacji funduszy plac poszczegdlnych
jednostek o$wiatowych 1 instytucji kultury,

4. W Zespole do spraw Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami,
Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — Kkierowanym przez
Pelnomocnika Burmistrza do spraw Gospodarki, Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Promocji realizowane sg nizej wymienione sprawy:

w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) obstluga wycen nieruchomosci,

2) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
przygotowywanie zarzadzen Burmistrza 1 uchwat Rady Miejskiej,

3) prowadzenie postgpowan odszkodowawczych 1 przygotowywanie umow
wywlaszczeniowych,

4) prowadzenie postgpowan dotyczacych nieodptatnego przyjmowania i
przekazywania nieruchomosci,

5) dokonywanie uzgodnieh merytorycznych 1 prawnych z zarzadcami
nieruchomosci,

6) umieszczanie ogloszen o sprzedazy w prasie 1 Biuletynie Informacji
Publiczne;,

7) przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargdw oraz sprzedaz w ramach
procedur bezprzetargowych,

8) przygotowywanie protokotow uzgodnien,

9) przygotowywanie dokumentacji do celéw notarialnych,

10)nadz6r nad optatami z tytulu wladania gruntami w miescie 1 gminie,

11)przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan uwlaszczeniowych oraz w
sprawach przeksztatcen 1 wykupow nieruchomosci,

12)prowadzenie nadzoru nad optatami z tytulu wtadania gruntami,

13)prowadzenie aktualizacji wykazéw wiascicieli, uzytkownikow wieczystych i
dzierzawcow nieruchomos$ci oraz niezwtoczne przekazywanie informacji dla
Zespotu do Spraw Podatkow 1 Optat Lokalnych,

14)prowadzenie postgpowan o oddanie i wygaszanie uzytkowania wieczystego,
przekazywania w trwaly zarzad 1 uzytkowanie,

15)przygotowywanie 1 prowadzenie rejestrow umoéw dzierzawy, uzyczenia i
wynajmu,
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16)prowadzenie ewidencji nazw ulic, granic administracyjnych, obrgbow
geodezyjnych,

17)nadawanie numerdw oraz sprostowania zmian w numeracji,

18)prowadzenie postgpowan w sprawach podzialow geodezyjnych i prawnych,
rozgraniczen nieruchomosci, scalania gruntdéw, wznowien granic,

19)prowadzenie postgpowan w sprawie regulacji stanu prawnego nieruchomosci,

20)przygotowywanie materialbw w celu wyboru firmy $§wiadczacej ushugi
geodezyjne,

w zakresie prowadzenia spraw gospodarki przestrzennej:

21)analiza wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Prabuty,

22)koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian wspotpraca z
jednostkami projektowymi,

23)przekazywanie Staroscie Kwidzynskiemu kopii uchwalonych miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

24)prowadzenie rejestru plandow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie
lub zmiang, gromadzenie materiatow z nimi zwiazanych oraz przechowywanie
ich oryginatow, w tym réwniez uchylonych 1 nieobowiazujacych,

25)przygotowywanie materiatow przetargowych na wykonanie planow oraz
przeprowadzanie procedury umownej z jednostkami projektowymi,

26)prowadzenie spraw dotyczacych przedlozenia jednostce projektowe)
materialéw geodezyjnych 1 ewidencyjnych,

27)prowadzenie wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
ewidencji 1 wykazéw decyzji, nazw, adresow oraz wnioskow,

28)przygotowywanie wystapien o uzgodnienia, opinie, ich uzyskanie i
prowadzenie wykazu uzgodnien,

29)przyjmowanie protestow 1 zarzutow do planow, przygotowywanie ich do
rozpatrzenia, prowadzenie wykazoéw oraz prowadzenie wszelkich spraw
zwiazanych z uwzglednieniem lub nieuwzglednieniem protestow oraz
zarzutow,

30)przygotowywanie materialow na sesje Rady zwiazanych z przedstawianiem
planow do uchwalania,

31)wspotpraca z nadzorem budowlanym,

32)wystepowanie w sprawach ochrony zabytkdéw, opinii konserwatorskich i
wspotpraca z Panstwowa Stuzba Ochrony Zabytkow,

33)przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych
przypadkach 1 niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego konserwatora
zabytkow,

34)zglaszanie PSOZ obiektow zastugujacych na wpisanie do rejestru zabytkow,

35)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
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36)przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,

37)informowanie oddzialu nadzoru budowlanego o wszelkich zauwazonych
inwestycjach odbiegajacych od decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu lub realizowanych bez decyzji o pozwoleniu na

budowe,

38)wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

39)opiniowanie wstgpnych projektow podzialu nieruchomosci (w formie
postanowienia),

w zakresie rolnictwa, ochrony srodowiska, lesnictwa i gospodarki wodnej:

40)koordynowanie dziatah zwiazanych ze zbiorka padliny,

41)wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie badan sytuacji w rolnictwie,

42)wspotpraca z Gminnag Spotka Wodna w zakresie konserwacji i naprawy
urzadzen melioracyjnych na terenie miasta i gminy,

43)nadzor nad gospodarka odpadami na terenie miasta i gminy,

44)prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej gospodarki odpadami,

45)opiniowanie wnioskow o wydanie koncesji na gospodarke odpadami,

46)opiniowanie wnioskow o wydanie koncesji na wydobywanie kopalin,

47)prowadzenie programu usuwania azbestu,

48)prowadzenie programu budowy przydomowych oczyszczalni Sciekow,

49)koordynowanie dziatan majacych na celu poprawe sytuacji sanitarnej miasta i
gminy,

50)prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,

51)kontrola uméw dotyczacych wywozu nieczystosci statych 1 ptynnych.

52)kontrola czgstotliwosci oprozniania zbiornikow bezodptywowych,

53)przygotowywanie decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow,

54)przygotowywanie decyzji o warunkach $rodowiskowych dla prowadzonych
inwestycji,

55)nadzor nad prowadzeniem monitoringu sktadowiska odpadow w Gontach,

56)wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznawanej za agresywna,

w zakresie gospodarki miejsko — gminnej:

57)sprawowanie nadzoru nad estetyka miasta 1 gminy, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie plandw rzeczowo- finansowych,

b) prowadzenie wspOlnych dziatan ze spdldzielniami mieszkaniowymi,
sotectwami, osobami fizycznymi i prawnymi w celu poprawienia estetyki
miasta i gminy

c) wykonywanie przegladow miasta i gminy w zakresie utrzymania porzadku
1 czystosci,

d) opiniowanie lokalizacji reklam,

58)nadzor nad cmentarzami komunalnymi, a w szczego6lnosci:
a) dokonywanie kontroli prawidlowego funkcjonowania administracji
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cmentarzy,

b) dokonywanie kontroli porzadku i czysto$ci na terenie cmentarzy,

C) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg 1 wnioskOw zwigzanych z
funkcjonowaniem cmentarzy,

d) planowanie $rodkow finansowych 1 zadan rzeczowych oraz odbidr prac
zwigzanych z remontami i1 konserwacja urzadzen znajdujacych si¢ na
cmentarzach,

e) przygotowywanie materiatow przetargowych,

f) nadzér nad wykonywaniem umowy,

59)nadz6r nad utrzymaniem czystosci na drogach gminnych, a w szczegolnosci:

a) dokonywanie kontroli czystosci ulic,

b) wspodlpraca z Zarzadem Drég Wojewddzkich w sprawie utrzymania w
czystosci drog publicznych,

60)prowadzenie spraw ,,matej architektury” a w szczegolnosci:

a) przygotowanie planu rzeczowo — finansowego,

b) przygotowanie materialow przetargowych,

c) prowadzenie przegladow gwarancyjnych wykonanych prac,

d) nadzor nad wystrojem miasta i gminy podczas uroczystosci panstwowych
1 lokalnych,

61)konserwacja i inwestycje w zakresie zieleni miejskiej, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie planu rzeczowo — finansowego,

b) przygotowanie materiatow przetargowych,

c) prowadzenie przegladow gwarancyjnych wykonanych prac,

d) sporzadzanie planu wycinki 1 leczenia drzew,

e) wspotpraca z Zarzadem Drog Wojewodzkich w zakresie utrzymania zieleni
w pasach ulicznych bedacych w jej zarzadzie,

62)zarzadzanie drogami gminnymi a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

b) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych remontéw kapitalnych
1 biezacych ulic,

c) opracowywanie niezb¢dnej do prowadzenia remontéw ulic dokumentacii,

d) nadzor nad utrzymaniem nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdw,
ciagodw pieszych, urzadzen zabezpieczajacych,

e) przygotowywanie materiatow do przetargdw na roboty remontowe,

f) koordynacja prac realizowanych na poszczegolnych ulicach, ciagach
pieszych, placach i zatokach postojowych,

g) uzgadnianie wilasnej 1 powierzonej infrastruktury  technicznej
przebiegajacej w pasach drogowych,

h) prowadzenie inzynierii ruchu,

1) przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, wymaganie od wykonawcow
prowadzenia robot poprawkowych,

J) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 chodnikow,

k) prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych,



20

63)nadzor nad zarzadem siecia kanalizacji deszczowej, a w szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w tworzeniu planéw finansowo — rzeczowych rozbudowy
1 remontdw sieci kanalizacji deszczowej,

b) kontrola oraz nadzor nad prowadzonymi pracami, czuwanie nad jakoscia
prowadzonych robot,

c) prowadzenie rozliczen finansowo - rzeczowych zwiazanych z utrzymaniem
sieci kanalizacji deszczowe;,

64)utrzymanie os§wietlenia ulic, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie planéw remontdOw 1 rozbudowy oswietlenia w miescie i
gminie,

b) przygotowywanie dokumentacji techniczno — prawne;j,

c) zlecanie 1 organizowanie robdt zgodnie z istniejacymi przepisami,
umowami 1 stanem faktycznym,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem oswietlenia
ulicznego, jego konserwacja 1 naprawa, prowadzenie rozliczen
finansowych w tym zakresie,

65)prowadzenie spraw zwiazanych ze wspieraniem inicjatyw lokalnych, a w

szczegllnosci:
a) tworzenie planu potrzeb na podstawie wptywajacych wnioskow
mieszkancow,

b) przygotowanie danych do przetargdw na zakup materialéw,
¢) nadzor nad rozdzialem materiatow,

d) przygotowywanie projektow umow,

e) odbiory wykonanych prac z powierzonych materiatow,

f) rozliczenie finansowo — rzeczowe,

5. W Zespole ds. Inwestycji, Zamowien Publicznych i Promocji — kierowanym
przez Pelnomocnika Burmistrza do spraw Gospodarki, Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Promocji realizowane sg nizej wymienione sprawy:

w zakresie przygotowania inwestycji:

1) udziat w tworzeniu koncepcji projektow inwestycji realizowanych przez
Urzad,

2) przygotowanie dokumentéw wyjsciowych do prac projektowych,

3) udzial w opracowywaniu mozliwosci finansowania inwestycji ze $rodkow
pozabudzetowych,

w zakresie prowadzenia inwestycji:

4) odbidr 1 analiza dokumentacji projektowe;,

5) zlecanie 1 nadzdr nad pracami projektowymi,

6) przygotowanie dokumentacji formalno — prawnej inwestycji,

7) wprowadzanie wykonawcy na plac budowy,

8) uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu rob6t dodatkowych,

9) kontrola 1 nadzér nad prowadzonymi inwestycjami, czuwanie nad jakoScia
prowadzonych robot, ustalanie harmonograméw rzeczowo — finansowych
prowadzonych prac,
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10)przedstawianie Burmistrzowi zmian zwiazanych z rozszerzeniem zakresu
rzeczowo — finansowego prowadzonych inwestycji,

1T)udziat w odbiorach robot w szczegdlnosci sprawdzanie jako$ci wykonanych
robot, uczestniczenie w probach 1 odbiorach instalacji, sprawdzanie zgodno$ci
z umowa 1 stanem faktycznym wykonanych prac,

12)prowadzenie, przez okres realizacji inwestycji, strony rozliczeniowo -—
finansowej,

13)przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

14)przygotowanie PT 1 OT inwestycji,

15)przygotowywanie sprawozdan zwiazanych z inwestycjami,

16)coroczna aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego miasta 1 gminy,

17)biezaca korekta planow inwestycji zawartych w budzecie miasta 1 gminy
poprzez analiz¢ ekonomiczng i celowa proponowanych rozwiazan,

18)realizacja inwestycji zapisanych w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

w zakresie zamowien publicznych:

19)nadzor nad realizacja zamowien publicznych,

20)opracowywanie dokumentacji przetargowej,

21)przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w oparciu o
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,

22)opiniowanie wnioskéw finansowych pod wzgledem prawidtowosci wydatku z
prawem zamowien publicznych,

23)sprawowanie nadzoru nad wydatkami dokonywanymi w Urzgdzie w zakresie
zgodno$ci z prawem zamoéwien publicznych, w szczeg6lnosSci opiniowanie
projektow umow,

24)prowadzenie wlasciwych rejestrow zwiazanych z postgpowaniami o udzielenie
zamoOwien publicznych,

25)sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zamoéwien publicznych,

26)reprezentowanie Burmistrza w postgpowaniach odwotawczych przed Urzedem
Zamowien Publicznych,

27)prowadzenie korespondencji z Urzegdem Zamoéwien Publicznych w zakresie
przewidzianym prawem zamowien publicznych,

28)prowadzenie dziatalnosci doradczej 1 szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu,

29)wspodlpraca oraz §wiadczenie pomocy doradczej dla jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie zamowien publicznych,

w zakresie promocji miasta i gminy oraz wspolpracy z zagranicq:

30)gromadzenie informacji 1 przygotowywanie materialdow oraz udzial w
dziataniach reklamujacych miasto i gming,

31)przygotowywanie 1 biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;,

32)udzial w realizacji imprez promujacych miasto i gming,

33)udziat w organizowaniu oprawy uroczystosci gminnych i §wiat panstwowych,

34)utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu,
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35)przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i1 zagranicznych w zakresie
mozliwo$ci inwestowania na terenie miasta i gminy,

36)inicjowanie kontaktow grup mtodziezowych, zawodowych, turystycznych,
kulturalnych i gospodarczych miedzy mieszkancami gminy a mieszkancami
zaprzyjaznionych miast,

37)udziat w przedsigwzigciach promocyjnych 1 targach,

38)informowanie srodkow masowego przekazu o dziatalnosci organow samorzadu
na terenie miasta i gminy,

39)koordynacja zagadnien dotyczacych informacji w odpowiedzi na artykuty
zamieszczone na famach prasy,

40)przygotowywanie wlasnych materiatow informacyjnych dla $rodkow
masowego przekazu,

41)planowanie i przygotowywanie harmonogramu spotkan w ramach wspotpracy
z zaprzyjaznionymi miastami,

42)budowanie 1 biezaca aktualizacja strony internetowej miasta i gminy,

43)prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem sali wystawowej im.
Wernera Zebrowskiego,

44)prowadzenie spraw zwigzanych z renowacja 1 rewitalizacja zabytkow,

45)prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja 1 renowacja zabytkow,

46)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy na
prace budowlane 1 konserwatorskie przy zabytkach wpisanych do Rejestru

Zabytkow,

47)przygotowywanie budzetdéw przedsigwzie¢ promujacych miasto 1 gming
Prabuty,

48)prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach 1
stowarzyszeniach,

w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudietowych:

49)przygotowywanie projektéw, konstruowanie programoOw na pozyskiwanie
srodkow z Unit Europejskiej oraz innych srodkéw pozabudzetowych na
planowane inwestycje,

50)koordynacja programu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych w miescie i
gminie,

51)pozyskiwanie §rodkow pozabudzetowych na realizacj¢ programoéw
ukierunkowanych na rozwoj lokalnej spotecznosci,

52)wspolpraca oraz §wiadczenie pomocy doradczej dla jednostek podlegtych,
organizacji  pozarzadowych ~ w  zakresie =~ zdobywania  funduszy
pozabudzetowych oraz pochodzacych z Unii Europejskiej w zakresie:
a) prowadzenia statej informacji o programach unijnych,
b) pomoc w realizacji programow, konstruowaniu projektow,

53)wspotpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ doradztwem w pozyskiwaniu
srodkéw pozabudzetowych,

54)prowadzenie doraznej informacji dla podmiotow gospodarczych dziatajacych
na terenie miasta 1 gminy w zakresie:
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pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,

dostepu do programéw 1 funduszy wspierajacych rozw6j matych i srednich
przedsigbiorstw,

dostosowania dziatalno$ci podmiotoéw i instytucji lokalnych do wymogow
Unii Europejskie;,

6. W Urzedzie Stanu Cywilnego — kierowanym przez Kierownika Urze¢du Stanu
Cywilnego realizowane sa nizej wymienione sprawy:
1) rejestracja malzenstw:

a)
b)

c)
d)

zawarcie zwiazku malzenskiego przed Kierownikiem Urzgdu Stanu
Cywilnego,

wydanie zezwolenia na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie
maltzenstwa cywilnego,

zawarcie matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa
zagranica przez obywatela Polskiego lub cudzoziemca zamieszkalego w
Polsce nie majacego obywatelstwa zadnego panstwa.

2) rejestracja urodzen:

a)
b)

c)

przyje¢cie zgtoszenia urodzenia dziecka,

przyjecie zgloszenia o uznaniu dziecka narodzonego lub poczgtego,
sporzadzenie protokolu o zgloszeniu urodzenia dziecka w miejscu innym
niz dokonane zgloszenie i przestanie go do wihasciwego USC w celu
sporzadzenia aktu,

3) rejestracja zgonow,

4) wpisywanie tre$ci zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag,

5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (skrdéconych i zupetlych) oraz
zaswiadczen,

6) rejestracja zdarzenia z zakresu stanu cywilnego, ktore nastapito zagranica 1 nie
zostato zarejestrowane,

7) zgloszenie jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego,

8) prowadzenie rejestrow spraw realizowanych przez USC,

w zakresie spraw prowadzonych przez Kierownika USC:
9) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego:

przyjecie oswiadczenia od malzonka rozwiedzionego o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

nadanie dziecku nazwiska m¢za matki,

przyjgcie oswiadczenia o zmianie imienia dziecka,

uzupetnienie aktu stanu cywilnego,

sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

10)odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,
11)sporzadzanie testamentow przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
12)zmiana imienia lub nazwiska:

a)

zmiana imienia,
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b) zmiana nazwiska,
c) ustalenie pisowni imienia, nazwiska,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wyboroéw Prezydenta RP, do Sejmu i1 Senatu RP, Parlamentu Europejskiego 1
organOw samorzadowych.
7. W  Zespole do spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego,
Wojskowych, Ochrony Cywilnej, Przeciwpozarowych, Kancelaria Tajna —
kierowanym przez Sekretarza Miasta i Gminy realizowane s3 nizej
wymienione sprawy:
w zakresie spraw obywatelskich
1) prowadzenie ewidencji ludnos$ci, nanoszenie zmian adresowo — osobowych i
zmiany stanu cywilnego,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania,

3) egzekwowanie obowiazku meldunkowego od obywateli polskich i
cudzoziemcow,

4) zaktadanie kart osobowych mieszkanca 1 kart alfabetycznych dla noworodkow,

5) sporzadzanie spisow wyborcow do przedstawicielskich organéw wiadzy
samorzadowej 1 panstwowej,

6) informowanie o nadanym numerze ewidencyjnym PESEL,

7) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu tozsamosci,

8) przygotowywanie 1 wydawanie dowodow tozsamosci,

9) prowadzenie rejestru wydanych dowodow tozsamo$ci 1 niezbednej
dokumentacji,
w zakresie zarzqdzania kryzysowego:
10)wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie,
11)opracowywanie schematu oraz organizowanie ewakuacji ludnosci,
12)przygotowanie budowli ochronnych,
13)zaopatrywanie ludnosci w sprz¢t 1 srodki ochrony indywidualne;,
14)organizowanie 1 prowadzenie akcji ratunkowych,
15)udzielanie pomocy poszkodowanym,
16)przygotowanie oraz prowadzenie likwidacji skazen 1 zakazen,
17)ochrong zywnosci 1 innych dobr niezbednych do przetrwania oraz
organizowanie doraznych pomieszczen 1 zaopatrzenia dla poszkodowanej
ludnosci,

18)zabezpieczanie dobr kultury, urzadzen uzyteczno$ci publicznej 1 waznej
dokumentacji,

19)dorazne przywracanie dzialania niezbednych stuzb uzyteczno$ci publicznej, w
tym pomoc w budowie i odbudowie awaryjnych uje¢ wody pitnej,

20)dorazna pomoc w przywracaniu 1 utrzymaniu porzadku w sferach dotknigtych
klgskami,

21)przygotowywanie decyzji dotyczacych Swiadczen osobistych 1 rzeczowych na
potrzeby miasta i gminy w przypadku wystapienia zagrozen,
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22)dziatalno$¢ planistyczna 1 szkoleniowa,
w zakresie ochrony cywilnej:
23)planowanie i dzialalno$¢ w zakresie realizacji zadan OC,
24)przygotowanie i kierowanie formacjami OC,
25)przygotowywanie 1 zapewnienie dzialania elementow wykrywania 1
alarmowania,
26)opracowywanie planu OC miasta 1 gminy oraz nadzér nad opracowywaniem
planow OC instytucji 1 zaktadow pracy,
27)organizowanie 1 prowadzenie szkolenia FOC,
28)opracowywanie dokumentacji dotyczacej przyjecia ludnosci z ewakuacii,
29)planowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz OC,
30)planowanie 1 realizowanie zaopatrzenia w sprzet 1 S$rodki ochrony
indywidualnej, zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji 1 eksploatacji sprzgtu oraz srodkow OC,
w zakresie spraw przeciwpozarowych:_
31)wspotprace z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad
jednostkami OSP, kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej, uzgadnianie
zadan zwiazanych z powstatymi pozarami,
32)przygotowywanie decyzji w sprawach dostarczania strazom pozarnym
srodkoéw transportu do akcji ratowniczych 1 ewakuacyjnych oraz ¢wiczen dla
OSP na czas wycofywania pojazdu z eksploatacii,
33)prowadzenie spraw ogoélno — organizacyjnych zwiazanych z siecia 1
organizacja strazy pozarnych, zapobieganie pozarom,
34)nadzor nad utrzymaniem statej sprawno$ci technicznej, prawidlowa
eksploatacja 1 konserwacja pojazdow samochodowych,
35)nadzor nad realizacja planéw finansowo — rzeczowych OSP,
w zakresie spraw wojskowych:
36)uzupeknienie sit zbrojnych — prowadzenie akcji kurierskiej,
37)dorgczanie kart powotania,
38)reklamowanie osob od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
39)przygotowywanie decyzji dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,
40)wykonywanie §wiadczen na rzecz obrony (w czasie wojny 1 pokoju),
41)kontrole¢ stanu utrzymania $§rodkow transportowych 1 maszyn, ktore zostaly
przeznaczone na cele $wiadczen rzeczowych w ramach mobilizacyjnego
uzupehienia sit zbrojnych w zaktadach pracy na terenie miasta,
42)czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowigzku ochrony
cywilnej oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
43)orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
zastgpczo obowiazek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych
zywicieli rodziny,
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w zakresie prowadzenia tajnej kancelarii:
44)prowadzenie tajnej kancelarii Urzedu, a w szczegdlnoSci:
45)rejestracja  przyjetych  dokumentdéw oznaczonych klauzula: ,,poufne”,
,,Zastrzezone”,
46)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdéw niejawnych
w Urzedzie,
47)udostgpnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,
48)egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
49)kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania
dokumentéw w kancelarii tajnej oraz w Urzedzie,
50)prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostgpnione pracownikom,
51)organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
w zakresie ochrony zdrowia i opieki socjalnej:
52)przeciwdziatanie patologiom spolecznym, m. in. poprzez wspoOtpracg z
Komisja ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
53)wspotpraca z Miejsko Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w ramach
wyjasnien skarg interesantoOw na dziatanie niniejszej jednostki,
w zakresie spraw mieszkaniowych:
5T)ywspoétpraca z Miejsko Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w sprawach
mieszkaniowych.
8. W Zespole do spraw Organizacyjnych — Kierowanym przez Sekretarza
Miasta i Gminy, realizowane s3 nizej wymienione sprawy:
w zakresie funkcjonowania Urzedu:
1) zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzgdu, w tym celu
opracowywanie regulaminéw 1 ich biezaca aktualizacja,
2) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
3) przygotowywanie 1 przekazywanie pracownikom komunikatow 1 zarzadzen
Burmistrza,
4) koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1 listow ludnosci,
5) prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych 1 nadzor nad ich przechowywaniem,
6) prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie pracownikow w
fachowa literature,
7) zaopatrywanie Urzedu w wyposazenie 1 sprzgt biurowy,
8) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne oraz pieczgcie,
9) administrowanie budynkiem,
10)gospodarka lokalami Urzedu,
w zakresie prowadzenia sekretariatu Burmistrza:
11)nadzor nad terminarzem spraw Burmistrza,
12)opracowywanie tematyki spotkan Burmistrza z pracownikami Urzedu 1
jednostek podlegtych,
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13)opracowywanie tematyki kolegiéw Burmistrza,
14)protokotowanie ww. kolegiow,
15)opracowywanie biuletynu informacyjnego o dziatalno$ci Burmistrza oraz jego
wydawanie,
16)opracowywanie harmonogramu pracy Burmistrza,
w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:
17)prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zlikwidowanych jednostek
gminnych, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie dokumentow do archiwizowania zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
b) dokonywanie przegladu dokumentéw i1 wystepowanie z wnioskiem o ich
zniszczenie,
c) udostgpnianie zgodnie z obowiazujacymi przepisami, dokumentow
znajdujacych si¢ w archiwum,
d) zalatwianie wnioskéw wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw
archiwalnych,
w zakresie prowadzenia spraw kancelaryjnych i organizacyjnych:
18)przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji, przesytek oraz
przygotowywanie korespondencji do wystania,
19)rejestracje korespondencji poufnej,
20)obstuge centrali Urzedu 1 tacznosci telefonicznej oraz faksowej,
21)prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie,
22)zamawianie, ewidencje piecz¢ci urzgdowych i tablic informacyjnych,
23)prowadzenie gospodarki §rodkami rzeczowymi,
24)prowadzenie  zaopatrzenia materialowego 1 technicznego na cele
administracyjne,
25)prowadzenie zbioru i1 rejestru umoéw, zlecen, pism terminowych, podan
wplywajacych do Urzedu, pieczeci 1 delegacji stuzbowych,
26)kopiowanie dokumentow Urzedowych dla potrzeb Burmistrza jego Zastgpcy
oraz pracownikow Urzedu,
27)udzielanie informacji interesantom, a w razie koniecznosci kierowanie ich do
wlasciwych pracownikow.
w zakresie spraw pracowniczych:
28)prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek
podlegtych, a w szczegodlnosci:
a) zwiazanych z wynagradzaniem,
b) rentowych i emerytalnych,
c) wynikajacych ze stosunku pracy,
d) wynikajacych z dyscypliny pracy,
29)realizowanie zadan wynikajacych z prowadzonej polityki kadrowej, a w
szczegllnosci:
a) ocena stanu kadr,
b) realizacja wnioskow 1 zaleceh wynikajacych z przegladow kadrowych 1
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ocen kwalifikacyjnych,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z racjonalng gospodarka etatami i
funduszem ptac,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem, szkoleniem i
doskonaleniem zawodowym pracownikow

e) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedury naboru na stanowiska
urzednicze,

f) organizacja stuzby przygotowawczej,

g) przeprowadzanie wstgpnych 1 okresowych szkolen z zakresu BHP,

h) nadzor nad terminowym kierowaniem pracownikow na okresowe badania
zdrowotne,

1) przygotowywanie wnioskéw 1 prowadzenie dokumentacji do Powiatowego
Urzedu Pracy w sprawie zatrudniania pracownikéw w ramach robot
interwencyjnych 1 odbywania stazy absolwenckich oraz prowadzenie
dokumentacji w tych sprawach,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

w zakresie spraw zwiqzanych z obstugq Rady Miejskiej:

30) przygotowywanie materialdw na sesje oraz zapewnienie ich terminowego
doreczania,

31)zapewnienie wlasciwych warunkow przeprowadzania sesji, zebran, posiedzen,
spotkan,

32)sporzadzanie protokotéw z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady,

33)opracowywanie sprawozdan 1 informacji z dziatalno$ci Rady 1 jej organow,

34)prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, rejestru wnioskow 1 interpelacji oraz
nadzoér nad ich wykonaniem,

35)rozpisywanie wnioskow z posiedzen Komisji, sesji Rady 1 dyzuréw radnych
1 dostarczanie ich pracownikom Urzedu do realizacji,

36)prowadzenie korespondencji w zakresie dzialania organéw Rady,

37)obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i cztonkéw Rady oraz prowadzenie
rejestru  skarg 1 wnioskow obywateli, podejmowanie dziatah dla ich
rozpatrzenia,

38)przesytanie uchwat Wojewodzie Wojewodztwa Pomorskiego,

w zakresie obstugi informatycznej:

39)nadz6r nad praca 1 uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie,

40)nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem sprzg¢tu komputerowego i
oprogramowania,

41)instalacja nowego sprzetu,

42)wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w Urzedzie,

43)administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymi w Urzedzie,

44)nadzor nad zabezpieczeniem systemow informacyjnych 1 zawartych w nich
danych przed dostgpem o0sob trzecich,
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45)czuwanie nad prawidlowym tworzeniem kopii danych umozliwiajacych
odtworzenie ich w przypadku awarii,
46)odtwarzanie danych w przypadku uszkodzenia zainstalowanych systemow
informacyjnych,
4T)prowadzenie kontroli antywirusowej oprogramowania,
48)dokonywanie  okresowych  przegladow 1  konserwacji  systemoOw
komputerowych,
49)archiwizacje bazy danych,
50)pomoc merytoryczna zwiazana z obsluga komputerow i1 oprogramowania dla
pracownikéw Urzedu,
51)nadzér nad Biuletynem Informacji Publiczne;,
52)nadzor nad realizacja umow dotyczacych systemow komputerowych,
w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej:
53)wprowadzanie informacji do BIP
54)stata aktualizacja BIP
55)okreslanie rzeczywistego czasu udostgpniania informacji,
56)przygotowywanie informacji w formie elektronicznej, celem umozliwienia
publikacji w BIP
w zakresie funkcjonowania Biura Obstugi Ludnosci:
57)udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy,
58)prowadzenie zbioru przepisOw gminnych,
59)przyjmowanie obwieszczen,
60)obstuga centrali telefoniczne;j
61)kopiowanie dokumentow Urzedowych dla potrzeb Burmistrza jego Zastgpcy
oraz pracownikoéw Urzedu,
w zakresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej:
62)prowadzenie rejestracji dziatalnosci gospodarczej,
63)prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych podejmujacych dzialalnosé
gospodarcza,
64)wydawanie decyzji o dokonaniu wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
lub jego odmowie,
65)wydawanie statych 1 jednorazowych zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
66)wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu
0sob pojazdami samochodowymi,
67)opiniowanie wnioskOw o wyrazenie zgody na organizowanie imprez
masowych,
68)opracowywanie wykazow sieci handlowej, gastronomicznej i ustugowej na
podstawie  rejestrow  dziatalno$ci  gospodarczej oraz dla  potrzeb
sprawozdawczosci,
69)wspotpraca z organami Panstwowe] Inspekcji Handlowej, Federacja
Konsumentow, Panstwowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng oraz innymi
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organami uprawnionymi do ochrony konsumenta.

w zakresie utrzymywania czystosci w budynku Urzedu:

70)dbanie o czystos¢ poszczegdlnych pomieszczen oraz wokot Urzedu,
71)sprzatanie pomieszczen po przeprowadzonych remontach,
72)zgtaszanie zauwazonych usterek 1 wystepujacych zagrozen.

§ 25

Pelnomocnicy Burmistrza oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach wykonuja nastepujace zadania:
1. Pelnomocnik Burmistrza do spraw Oswiaty, Kultury, Sportu i Wspoélpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi:

1) koordynuje, nadzoruje i kontroluje dziatalno§¢ w zakresie organizacyjnym
szko6t oraz instytucji kultury,

2) zatwierdza projekty organizacyjne 1 szkot oraz wszelkie zmiany z tym
zwiazane,

3) prowadzi sprawy osobowe dyrektorow placowek oswiatowych 1 instytucji
kultury w zakresie:
a) powotywania i odwotywania,
b) ustalania wynagrodzenia,
c) dokonywania nadzoru merytorycznego, oceny pracy
d) przedstawiania propozycji odznaczen i nagrod,

4) wspotdziala z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny nad placowkami
podlegtymi Radzie,

5) organizuje egzamin na wyzszy stopien awansu zawodowego dla nauczycieli
kontraktowych,

6) wspoldziata z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi w
oswiacie,

7) nadzoruje prawidlowe wykorzystanie srodkow budzetowych w zakresie
dziatalnos$ci szkot 1 instytucji kultury,

8) prowadzi sprawy zwiazane z rejestracja placowek oswiaty, kultury 1 sportu,

9) koordynuje dzialalnos¢ w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji na
terenie miasta 1 gminy,

10)sprawuje bezposredni nadzor nad plazami 1 kapieliskami w miescie 1 gminie,

11)opiniuje wnioski o dotacje dla organizacji pozarzadowych, w zakresie ich
zgodno$ci z zadaniami gminy oraz koordynuje dzialania w zakresie
przeprowadzania postgpowania konkursowego na przyznanie dotacji

12)czuwa nad prawidtowa realizacja porozumien z organizacjami pozarzadowymi
objetymi dotacja,

13)realizuje postanowienia 1 uchwaly Rady w zakresie wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

14)sprawuje bezposredni nadzor w zakresie prowadzenia spraw kadrowych
w szkotach 1 instytucjach kultury,
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15)organizuje 1 nadzoruje dowdz dzieci do przedszkoli, szkdét podstawowych 1
gimnazjow,

16)nadzoruje 1 koordynuje prace komisji stypendialnej,

17)prowadzi postgpowanie administracyjne przyznajace pracodawcom zwrot
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

18)wspodlpracuje z organami prowadzacymi przedszkola niepubliczne,

19)koordynuje dzialania zwigzane z wykorzystaniem dotacji przyznanych Gminie
na zadania o§wiatowe programy rzadowe 1 ministerialne,

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych kieruje wyodregbniona
wyspecjalizowana komorka do spraw ochrony informacji niejawnych, zwana
pionem ochrony i do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
o ochronie tych informacji,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatbw 1 obiegu
dokumentow,

f) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2) Pelnomocnik ochrony, w zakresie realizacji swoich zadan, w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, ma prawo zada¢ od komorek
organizacyjnych ~w  swojej]  jednostce  organizacyjnej  udzielenia
natychmiastowej pomocy.

3) W zakresie swoich zadan pelnomocnik ochrony wspodipracuje z wlasciwymi
jednostkami 1 komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Ma takze
obowiazek na biezaco informowa¢ kierownika jednostki organizacyjnej o
przebiegu tej wspotpracy.

4) Pelnomocnik ochrony opracowuje plan postgpowania z materialami
zawierajacymi informacje niejawne, stanowiace tajemnice panstwowa w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

5) Pelnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia
okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku
naruszenia tych przepisOw, oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza,
rowniez wlasciwa stuzbe ochrony panstwa.

3. Pelnomocnik Burmistrza do spraw Gospodarki, Inwestycji, Zamowien

Publicznych i Promocji:

1) planuje strategiczny rozw0j Gminy, a w szczegolnosci:

a) ustala kierunki rozwoju Gminy,
b) analizuje potrzeby mieszkancow,
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c) opracowuje wieloletnie plany rozwoju Gminy,
2) planuje §réd terminowy rozw6j Gminy, a w szczegolnosci:
a) analizuje potrzeby inwestycyjne w skali roku,
b) weryfikuje mozliwosci inwestycyjne miasta 1 gminy,
c) konstruuje budzet miasta 1 gminy w zakresie inwestycji,
3) koryguje plany inwestycyjne zawarte w budzecie Gminy poprzez analize
ekonomiczna i celowa proponowanych rozwigzan,
4) prowadzenie procesu inwestycyjnego w zakresie:
a) opracowywania koncepcji,
b) opracowywania projektow,
c) prowadzenia przetargow,
d) opiniowania lokalizacji inwestycji oraz uzgadniania dokumentacji
projektowej w zakresie ochrony srodowiska,
e) przygotowywania 1 prowadzenia robot inwestycyjnych prowadzonych
przez Urzad,
f) udzialu w odbiorach inwestycji,
g) przeprowadzania przegladow gwarancyjnych zadan oddanych do
eksploatacji,
h) prowadzenia ewidencji realizowanych projektow,
5) systemowe porzadkowanie funkcjonowania Gminy poprzez:
a) analiz¢ poszczegdlnych funkcji miasta 1 obszarow wiejskich,
b) przygotowywanie docelowych rozwiazan organizacyjno — technicznych,
c) inicjowanie dziatan majacych na celu poprawe infrastruktury,
d) wspotpracg z instytucjami w zakresie koordynacji wszelkich zamierzen
stuzacych rozwojowi Gminy,
6) sprawuje nadzor nad realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,
7) sprawuje nadzor nad biezacym funkcjonowaniem, modernizacja 1 inwestycjami
w zakresie:
a) drogiulic,
b) sieci kanalizacji deszczowe;,
c) os$wietlenia ulic,
W zwiazku z realizacja powierzonych zadan bezposrednio kieruje praca Zespotu ds.
Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami, Komunalnej, Rolnictwa 1 Ochrony
Srodowiska oraz Zespolu ds. Inwestycji, Zamowien Publicznych, Pozyskiwania
Srodkéw Pozabudzetowych i Promocji.
4. Pelnomocnik ds. Podatkow i Oplat Lokalnych:
1) opiniuje wnioski w sprawie udzielania ulg podatkowych,
2) nadzoruje prawidlowe opodatkowanie nieruchomosci,
3) wspotpracuje z urzedem skarbowym oraz komornikiem w zakresie
prowadzonej egzekucji,
4) wspotpracuje z wydziatem geodezji w zakresie obrotu gruntami, majacym
wplyw na wymiar podatkow,
5) prowadzi postgpowania w zakresie pomocy publicznej,
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W zwiazku z realizacja powierzonych zadan bezposrednio kieruje praca Zespotu ds.
Podatkow 1 Optat Lokalnych.
5. Stanowisko pracy ds. kadrowych Oswiaty:
1) prowadzenie spraw osobowych nauczycieli, pracownikéw administracyjnych
zatrudnionych w szkotach, przedszkolach 1 instytucjach kultury,
2) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,
3) wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie spraw
osobowych, awansu zawodowego nauczycieli 1 nagrod jubileuszowych,
4) wspotpraca z Zespotem ds. Budzetu 1 Ksiggowosci Oswiatowej w zakresie
naliczania plac pracownikow obstugiwanych jednostek,

Rozdzial V
Zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji i umow.

§ 26

1. Projekty pism 1 decyzji przed przedtozeniem ich do podpisu Burmistrzowi,
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi musza by¢ parafowane przez
pracownika przygotowujacego ten dokument,

2.Na kazdym dokumencie wystanym na zewnatrz winna by¢ umieszczona
informacja o osobie prowadzacej sprawe oraz o numerze telefonu.

3. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, o§wiadczenia,

2) pisma 1 dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej,
samorzadowej, przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do
organdw 1 instytucji innych panstw,

3) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski postow 1 senatorow,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski 1 listy.

5. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik oraz szefowie zespotow problemowych
podpisuja pisma odpowiednio do podzialu kompetencji oraz w ramach
udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.

§ 27

1. W kazdym zespole problemowym oraz na samodzielnym stanowisku pracy musi
by¢ prowadzony rejestr umow.
2. Umowy oznacza si¢ nastgpujaco:
1) symbol stanowiska.
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2) kolejny numer umowy
3) rok jej zawarcia,

. Kazda strona umowy musi by¢ parafowana przez osobg reprezentujaca w umowie

miasto 1 gming lub osobe odpowiedzialna za realizacj¢ umowy, a ostatnia przez
radce prawnego.

. Kazda umowa, ktéra wywotuje skutki finansowe, musi dla swej skutecznosci by¢

parafowana przez Skarbnika.

§ 28

. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji

administracyjnych.

. Burmistrz moze udzieli¢ Zastgpcy Burmistrza oraz innym pracownikom

upowaznienia do zawierania umow.

. Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Zasady postepowania przy opracowaniu gminnych aktow prawnych

§ 29

. Projekty aktéw prawnych pod obrady Rady lub Zarzadzenia Burmistrza

przygotowuja pracownicy na polecenie Burmistrza, jego Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowiazek ten wynika z
obowiazujacych przepiséw prawnych lub faktycznych potrzeb.

. Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.
. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez:

1) Sekretarza — pod wzgledem merytorycznym,
2) Radcg Prawnego — pod wzgledem zgodnos$ci z prawem.

. Po pozytywnym zaakceptowaniu przez osoby wymienione w ust. 3, projekt aktu

przedktada si¢ Burmistrzowi na kolegium Burmistrza.

. Burmistrz kieruje projekt uchwaty do biura Rady w celu przekazania go wlasciwe;j

Komisji Rady.

. Uzyskanie pozytywnych opinii stanowi podstawe do przedtozenia projektu Radzie.
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Rozdziat VII
Komunikacja wewnegtrzna

§ 30

W celu sprawnego przeplywu informacji na temat dziatalnosci Miasta 1 Gminy,
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Pelnomocnik Burmistrza ds.
Gospodarki, Inwestycji 1 Promocji odbywaja systematycznie, raz w tygodniu,
zebrania, zwane dalej ,,Kolegium Burmistrza”.

. Kolegium Burmistrza jest zebraniem o charakterze konsultacyjno — opiniujacym,
. Kolegia Burmistrza w szczego6lnosci poswigcone sa nastepujacym zagadnieniom:

a) omawianiu projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

b) omawianiu 1 zatwierdzaniu projektow odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski
Radnych,

¢) omawianiu realizacji zadan poszczegolnych zespotow Urzedu,

d) przedstawianiu informacji o przeprowadzonych przetargach,

e) przyjmowaniu sprawozdan jednostek podleglych,

f) informowaniu o biezacej dzialalnosci Urzedu,

g) przedstawianiu opinii merytorycznych w sprawach,

.Na Kolegium Burmistrza moga by¢ zapraszani Pelnomocnicy Burmistrza,

szefowie zespotow problemowych, a takze szefowie jednostek podlegtych, jak
rowniez pracownicy Urzedu w celu omoéwienia prowadzonych spraw,

. Kolegia Burmistrza sa protokotowane,
. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza, kierowane na Kolegium

Burmistrza, winny by¢ przedktadane pracownikowi sekretariatu Burmistrza na
dwa dni przed planowanym Kolegium Burmistrza,

. W celu utrzymywania statego kontaktu z pracownikami, Burmistrz, Zast¢pca

Burmistrza oraz Sekretarz organizuja systematyczne spotkania z pracownikami.

Rozdzial VIII
Obieg dokumentow

§ 31

W obiegu dokumentdéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1.
2.
3.

Akta przechodza przez niezbedne punkty zatrzymania.

Sprawy pilne przedktada si¢ niezwtocznie.

Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami wedlug wzorow podanych w
Instrukcji Kancelaryjne;.
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§ 32

. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w
dzienniku korespondencji wpltywowej w Biurze Obstugi Ludnosci. Oznacza to:

1) nadanie korespondencji pieczgei 1 daty wptywu na pismie lub kopercie, oraz
podanie ilosci zatacznikow (w przypadku koperty imiennej nie podlega ona
otwarciu),

2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
do pieczgci wptywu na korespondenc;i.

. Korespondencja do Rady przyjmowana jest w Sekretariacie do rejestru ogdlnego
1 niezwlocznie kierowana do biura Rady.

. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ 1 nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczecia nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.

Jezeli okaze sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat

niezwtocznie przedkiada ja do zarejestrowania i1 opatrzenia wilasciwa pieczecia

1 numerem rejestru.

. Korespondencja wysytana jest z Urzedu za posrednictwem biura Obstugi
Ludnosci.

. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listami poleconymi, pozostata listami zwyktymi.

. Pracownicy Urzedu prowadza wlasne rejestry wpltywoéw 1 wysytek korespondencji
w zakresie prowadzonych spraw.

§ 33

. Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki

,»aKta SPrawy........ccceeevennee. ”

.Jezeli z okolicznosci Wynlka ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi bez

kompletowania dokumentacji, pismo z odpowiedzia wpina si¢ do teczki

korespondenc;i.

. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo 1 odpowiedz, ewentualnie adnotacj¢

,,bez odpowiedzi”.

. Kazdy pracownik przechowuje akta spraw w nast¢pujacych teczkach:

1) sprawy do zatatwienia,

2) sprawy  ostatecznie zalatwione (posiadajace prawomocne decyzje,
postanowienia lub o§wiadczenia).
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Rozdzial IX

Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i

interpelacji

§ 34

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w

Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktore mozna
zalatwi¢ w terminach skroconych.

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

. Sktadane na pi$mie skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga

dotyczy. Maja one obowiazek udostgpniania wszelkich danych osobie
sprawdzajace] podstawe skargi.

. Kontrolg 1 koordynacj¢ dzialan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interpelacji
sprawuje Sekretarz.

§ 35

Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywatela okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy
szczegoOlne, dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg 1 wnioskOw obywateli.

W

§ 36

. Interpelacje 1 wnioski Radnych oraz wnioski Komisji Rady kierowane do

Burmistrza sg rejestrowane przez biuro Rady.

. Sekretarz, w porozumieniu z Burmistrzem ustala wtasciwa osobe¢ do udzielenia

odpowiedzi wraz ze wskazaniem terminu jej zatatwienia.

. Przygotowana odpowiedz przedktada si¢ do akceptacji i podpisu Burmistrza.
. Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i wnioski Radnych:
a) radny sktadajacy interpelacjg lub wniosek,
b) biuro Rady,
2) na wnioski Komisji Rady:
a) Komisja Rady,
b) biuro Rady.

. Niezaleznie od udzielonej odpowiedzi, o ktorej mowa w ust. 2 § 36 niniejszego

Regulaminu, osoby udzielajace odpowiedzi informuja zainteresowanych
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o ostatecznym zrealizowaniu zglaszanego wniosku lub interpelacji.
6. Negatywna odpowiedz na wniosek lub interpelacje winna by¢ szczegdlowo
uzasadniona.

§ 37

Nadzoér nad organizacja zawartych w § 36 uregulowan sprawuje Sekretarz, natomiast
nad merytorycznym zatatwieniem sprawy osoba okreslona w ust. 2 § 36 niniejszego
Regulaminu.



39

Rozdzial X
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 38

1. Informacji o dziatalnosci Urzgdu dziennikarzom udzielaja:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Wyznaczony pracownik Zespotu ds. Inwestycji, Zamowien Publicznych i

Promoc;i.

2. Obstluga informacyjna $rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5
po0z.24 z pdz. zm.)

§ 39
Kierownicy zespotow problemowych Urzedu sa zobowiazani przygotowac
Burmistrzowi, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke

dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres dzialania kierowanych przez nich
komorek.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 40
Upowaznienia 1 obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz. U. Nr 123,
p0z.1059 z 2002 r. z p6z. zm.).

§ 41

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego UMiG w Prabutach

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA I GMINY W Prabutach

BURMISTRZ MIASTA I GMINY

SKARBNIK

Zespot ds. Budzetu
i Ksiggowosci
Budzetowej

Zespot ds. Podatkow
i Optat Lokalnych

Zespo6t ds. Budzetu
i Ksiggowosci
Oswiatowej

ZASTEPCA SEKRETARZ
BURMISTRZA ] B S isko d Pelnomocnik Burmistrza ds.
K dt an0w1ﬁ OO' S ‘ Podatkéw 1 Optat —
adrowych O$wiaty Lokalnych
Zespot ds. Gospodarki
Przestrzennej, Gospodarki )
| Gruntami, Komunalnej, || Urzad Stanu Cywilnego 1 . .
Rolnictwa Pelnomocnik Burmistrza ds.
i Ochrony Srodowiska Gospodarki, Inwestycji,
Zamowien Publicznych
i Promocji
Zespot ds. Inwestycji, Zespot ds. Obywatelskich,
|| Zamowien Publicznych, Zarzadzania Kryzysowego,
Pozyskiwania | | | Wojskowych, Ochrony Cywilnej, | |
Srodkéw Pozabudzetowych Przeciwpoiarowych, Kancelaria Kierownik Urzedu Stanu
i Promocji Tajna Cywilnego
Petnomocnik Burmistrza ds.
Oswiaty, Kultury, Sportu
1 Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Prabuty

Regulamin kontroli wewnetrznej

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach okresla
organizacjg, zasady oraz tryb kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

§2

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1. Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach powierzonych przez Radg¢ na
podstawie planu pracy.

2. Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu.

3. Burmistrz w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 3

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego.

2. Badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z aktami normatywnymi.

3. Ustalaniu przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez osob
za nie odpowiadajacych

4. Wskazaniu sposobu 1 $rodkdw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych.
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Rozdzial 11
System oraz formy kontroli

Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

l.

Kontroli wstgpnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom poprzez badanie zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci przed ich
dokonaniem.

. Kontroli biezacej — majacej na celu stwierdzenie prawidtowego, zgodnego z

ustalonym porzadkiem wykonywania czynno$ci 1 wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia
czy wykonanie to przebiega prawidtowo.

. Kontroli nastgpczej — obejmuje badanie dokumentow odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane.

§5

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

l.

Kontrola formalna — badanie prawidtowosci dokumentéw, sprawozdan, ewidencji,
w zakresie zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami, okreslajacymi m.in. sposob
ich sporzadzenia 1 akceptowania.

. Kontrola rachunkowa — badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych

w dokumentach 1 sprawozdaniach.

. Kontrola merytoryczna — badanie rzetelno$ci, gospodarnos$ci oraz zasadnosci

wszelkich operacji  gospodarczych z trescia badanych dokumentéw 1
obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania kontroli

§ 6

. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli lub zlecenie

W sposob wyrywkowy.

. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie

kontroli ustnie lub pisemnie.

. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i1 godzinach pracy obowiazujacych w

Urzedzie.



43

Rozdzial IV
Obowiazki kontrolujacych

§7

Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:

1.

Rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego.

2. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybieh — ustalenie ich przyczyn i

3.

[U8)

skutkow.
Ustalenie os6éb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8

. Z kontroli kontrolujacy jest obowigzany sporzadzi¢ protokol, wskazujac w nim

nieprawidlowosci jak 1 prawidlowosci. Protokoét winien by¢ zakonczony
wnioskami.

. Protokot sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden

egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi — przetozony, trzeci pozostaje w
aktach kontrolujacego.

. Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.
. Na dowod dokonania kontroli wewngtrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go

podpisem i data.

§9

Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli te organy lub osoby,
ktérym kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.
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Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 10

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna, kontrolowany
zobowigzany jest do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych 1 pisemnych w
sprawach przedmiotu kontroli.

§ 11
1. Pracownik lub jednostka kontrolowana jest zobowiazana do ztozenia w przeciagu
7 dni pisemnych wyjasnien w przypadku zaistnienia watpliwosci co do tresci
protokotu.
2. Pracownik lub jednostka kontrolowana zobowiazana jest do sprawozdania z
realizacji zalecen pokontrolnych w terminie wskazanym we wniosku.
§ 12
Dokumentacja kontroli rejestrowana jest u Sekretarza Miasta i Gminy.

§ 13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach.

Upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr
142, poz. 1591 z 2001 roku =z pdéz. zm.) upowazniam Pania / Pana
....................................................................................................................... pelniacego  funkcje
....................................................................................................................................................... do
wydawania 1 podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach
AOLYCZACYCR .ttt ettt et e sttt e st e et e s st e e bt e snbeeseesaneeseesnseas

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

Prabuty, dnia ........cccoceeeiieniieieiee,

Burmistrz
Miasta i Gminy
Prabuty



Zatacznik nr 4 do regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Prabutach

SPRAWY PRACOWNICZE
A yorcts ] ] Osoby
L.p. g)ll:fzzzz Wystawiajacy dolltz(linzjljl tu do:::t:rcnzl:nia Przyjmujacy | zatwierdzajace | Wymogi formalne dokumentu Kto otrzymuje
dokument
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Angaze Kadry Umowa Do 20-go kazdego | Stanowisko ds. | Burmistrz, Pismo angazujace nowego 1 egz. Pracownik
pracownikow miesiaca ptac Sekretarz pracownika wystawia pracownik | | egz. Kadry
nowo prowadzacy sprawy kadrowe na | | egz.
zatrudnionych, podstawie decyzji Burmistrza w 3 h ‘1
) . . ) Ksiggowos¢
zmiany angazy, egzemplarzach. Pismo winno
przesunigcia zawiera¢ datg rozpoczgcia pracy,
pracownikow okreslenie stanowiska i
warunkow wynagrodzenia oraz
podpis Burmistrza, Zastgpcy lub
Sekretarza
2. | Zasitki Druki ZLA, Do 20-go kazdego | Stanowisko ds.
chorobowe, druki zaswiadczenia | miesigca ptac
ZLA
3. | Wykaz godzin Kadry + Zestawienia Do 20-go kazdego | Stanowisko ds. | Bezposredni 1 egz. Kadry
nadliczbowych stanowisko pracy miesiaca ptac przetozony 1 egz.
Ksiggowos¢
1 egz. Pracownik
4. | Umowy-zlecenia |Kadry Druk umowy Biezaco Stanowisko ds. | Burmistrz, Umowg o prace zlecone 1 egz. Kadry
zlecenia ptac Skarbnik podpisuje Burmistrz lub 1 egz.
Sekretarz upowaznione przez niego osoby. Ksiegowosé

Pod wzgledem merytorycznym
podpisuje komorka zlecajaca.

1 egz. Pracownik




PLACE I ROZLICZENIA FINANSOWE

Okreslenie - Rodzaj Termin R (')soby. . ]
L.p. dokumentu Wystawiajacy dokumentu dostarczenia Przyjmujacy | zatwierdzajace | Wymogi formalne dokumentu Kto otrzymuje
dokument
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Listy ptac dot. Stan. ds. ptac Druk Zgodnie z Stanowisko ds. | Stan. ds. ptac, Listy plac sporzadza stan. ds. ptac | Stanowisko ds. ptac
wynagrodzen i przepisami. ptac Sekretarz, w jednym egzemplarzu na podst. | ksiggowosc
nagrod Nie pdzniej niz do 28 Skarbnik, umowy o pracg i zlecen pracy w | budzetowa
kazdego miesiaca. Burmistrz lub godz. nadliczbowych oraz decyzji
Z-ca o przyznaniu nagrod. Lista ptac
Burmistrza winna by¢ podpisana przez:
Osobg sporzadzajaca
Osobg sprawdzajaca
Osobe zatwierdzajaca
2. | Listy platnicze JW. JW. jw. JW. JwW. Jw. Jw.
zasitkow
chorobowych,
rodzinnych,
opiekunczych i
pielegnacyjnych
3. | Deklaracje Stanowisko ds. | jw. Zgodnie z przepisami | ZUS, Urzad Zastegpca Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, | Wiasciwy Urzad
rozliczeniowe Ksiggowosci Skarbowy Burmistrza, Skarbnik 1 egz. Adresat
ZUS, PIT-8A, PIT- | budzetowej Sekretgrz, Zgodme zZ .ob0w1a(zuja[cym1 1 egz. A/a
4, PIT-8B, PIT-11, Skarbnik przepisami
PIT-40
4. |[Karty JwW. Jw. Na biezaco po Stanowisko ds. | Stan. ds. ptac 1 egz. Ala
wynagrodzen, zakonczeniu ptac Dane nanosi si¢ na podstawie
karty zasitkow miesigca dokumentow Zrodtowych
chorobowych,
karty wyptat
zasitkow

rodzinnych, karty
podatkowe




Faktura, rachunek
dostawcy

Dostawca

Druk

Na biezaco

Biuro Obstugi
Ludnosci lub
pracownik przy
rozliczeniu
zaliczki

Burmistrz lub
Z-ca
Burmistrza,
Sekretarz,
Skarbnik,
Kierownik
Zespolu

Faktura powinna dokumentowac
rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej (rzetelnosé
dokumentu) oraz by¢ kompletna a
takze wolna od btedow
rachunkowych (poprawno$¢
formalna dokumentu). Faktury
wplywajace do Urzedu otrzymuja
stanowiska sprawdzajace
wykonanie ustugi lub zakupu. Do
faktury nalezy dotaczy¢ protokot
odbioru lub dokona¢ adnotacji o
zgodnos$ci danych z umowa,
protokotem odbioru i dokonanym
przetargiem zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych.

Stanowisko ds.
budzetu

Kwestionariusz
przychodowy

Stanowisko ds.

ksiggowosci
budzetowej

Jw.

W dniu wystawienia

Bank

Weg
petnomocnictwa
bankowego

Czeki gotowkowe winny by¢
wystawiane przez pracownika
ksiggowosci w 1 egzemplarzu i
podpisane przez osoby
uprawnione odpowiednimi
petnomocnictwami zlozonymi w
banku. Osoba przyjmujaca czek
potwierdza jego odbior w ksiedze
drukow Scistego zarachowania.
Realizacja nastgpuje w

ciagu 10 dni.

1 egz.

Polecenie
ksiggowania

Ksiggowosé
budzetowa.

Stanowisko ds.

ptac

Jw.

Na biezaco

Ksiggowos¢
budzetowa

Skarbnik lub
upowazniony
pracownik

Pracownicy ksiggowosci
budzetowej wystawiaja PK
zgodnie z przepisami o
rachunkowo$ci budzetowej w
jednym egzemplarzu

1 egz. Ksiggowos¢

budzetowa

Przelew

JW.

Elektroniczni

JW.

Bank

Burmistrz lub

Podstawa do wystawienia

1 egz. Bank
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e 7Z-ca polecenia przelewu powinien by¢
na podstawie Burmistrza oryginal dokumentu podlegajacy
UMowy z o zaplacie, sprawdzony pod
wybranym Skarbnik wzgledem formalnym,

bankiem rachunkowym i merytorycznym.

9. | Upomnienie Stanowisko ds. | jw. Na biezaco. Dhuznik Burmistrz, Stan. ds. ksiggowosci podatkowej | 1 egz. Diuznik
Podatkow i optat Zastegpca wystawia dfuznikowi po uptywie || egz.
lokalnych Burmistrza, 30 dni Qd fcermm.u platnos’c; ksiegowosé

Sekretarz, upomnienie, wpisuje nazwisko, datk
Skarbik, imig, adres, rodzaj naleznosci, podatkowa
Pelnomocnik kwote, koszty upomnienia +

Burmistrz ds. odsetki, podaje nr konta

Podatkow i bankowego, wysyta za

Optat Lokalnych | potwierdzeniem odbioru.

10. | Tytut wykonawczy | Stan. ds. Jw. Jw. Urzad jw. Stan. ds. ksiggowosci podatkowej | Komornik urzgdu
ksiggowosci Skarbowy, wystawia dtuznikowi upomnienie | Skarbowego
podatkowej Komornik po uptywie 30 dni od daty Komornik

Sadowy otrzymania upomnienia przez Sadowy
dhuznika. Wypetnia doktadnie
druk i wraz z kopia zwrdconego
upomnienia i zwrotnego
potwierdzenia odbioru przesyta
do wlasciwego Urzegdu
Skarbowego. Zaznacza date
wystania tytulu na karcie
osobowej dhuznika.

11. | Zestawienie JW. JW. JwW. Urzad jw. Ksiggowo$¢ sporzadza 1 egz. Stan. ds.
tytutow Skarbowy zestawienia tytulow wymiaru podatkow i
wykonawczych wykonawczych oddzielnie dla optat lokalnych

kazdego Urzedu Skarbowego i 1 egz. Urzad
wysyta wraz z tytutami Skarbowy

wykonawczymi.
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SPRAWY ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZE

OKkreslenie . . Rodzaj Termin . Qsoby . . .
L.p. dokumentu Wystawiajacy dokumentu dostarczenia Przyjmujacy zatwierdzajace | Wymogi formalne dokumentu Kto otrzymuje
dokument
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Wniosek Zaliczkobiorca | Druk W dniu wyptaty | Stanowisko do Burmistrz lub Zaliczkobiorca wypetnia 1 egz. Ksiggowos¢
o zaliczke dotaczony do spraw 7Z-ca formularz wg potrzeb. Uzyskuje | budzetowa
wyciagu ksiggowosci Burmistrza, podpisy na dowdd sprawdzenia
bankowego budzetowej Sekretarz, ?od wzgledem merytorycznym,
. ormalnym, rachunkowym oraz
Skarbnik zatwierdzajace do wyplaty.
Realizacje w banku.
2. | Rozliczanie Jw. jw. Zgodnie z Ksiggowos¢ Burmistrz lub Zaliczkobiorca rozlicza sig z jw.
zaliczki okreslonym budzetowa Z-ca pobrane;j zaliczki na podstawie
terminem we Burmistrza, rachunkow sprawdzonych pod
wn}osku 0 Sekretarz wzgledem formalnym i
zaliczke o rachunkowym oraz
Skarbnik merytorycznym i podpisane przez
osoby zatwierdzajace do wyplaty.
Rozliczenie w banku
3. | Zakup $rodka Dostawca Faktura VAT, 14 dni po Ksiggowosé Jow. Dowody przychodu srodkéw Ksiggowos¢
trwalego protokét odbioru | dokonaniu budzetowa trwatych jak budynki, maszyny i | budzetowa
obiektu zakupu lub srodki transportowe powinny
powstatego w wystawienia zawiera¢ doktadne dane, np. date
procesie protokotu produkcji, numer fabryczny i
inwestycyjnym techniczne dane charakteryzujace

dany przedmiot. Jesli dokument
pierwotny zawiera wszystkie
potrzebne dane, nie jest
konieczne wystawienie
dodatkowego dokumentu na
wzorze OT czy PT.




Wywieszki Komisja Jw. Biezaco Osoby Stanowisko techniczno — legz. w
inwentarzowe inwentaryzacyj bezposrednio kancelaryjne wypelnia na pomieszczeniach
na uzytkujace podstawie szczegolowej 1 egz.
ewidencji poszczegolnych Ksiegowosé
komorek organizacyjnych.
Aktualizuje w ciagu roku w
wypadkach przychodu lub
rozchodu inwentarza. Umieszcza
w poszczegblnych
pomieszczeniach biurowych.
Zestawienie Komisja Druk Zgodnie z Ksiggowos¢ Komisja Okresla instrukcja 1 egz. Ksiggowos¢
roéznic inwentaryzacyj instrukcja budzetowa (w inwentaryzacyjna, | inwentaryzacyjna budzetowa
inwentaryzacyjny |na zakresie srodkow | Sekretarz,
ch trwatych ujetych | Skarbnik,
w ewidencji
inwentarzowe;j,
Sekretarz)
Protokot Komisja Protokot Zgodnie z Ksiggowos¢ Komisja sporzadza na podstawie | 1 egz. Ksiggowos¢
dochodzen ws. inwentaryzacyj przepisami budzetowa zestawien réznic budzetowa
Niedoboréw i na inwentaryzacyjnych oraz 1 egz. osoby
nadwyzek wyjasnien ztozonych pisemnie prowadzace
Opiniui przez osoby materialnie kSiQZki
W przypadku piujc odpowiedzialne, uzasadnia )
; . Radca Prawny | przyczyny powstania niedoborow | INWentarzowe
niedoborow . . ) I
Zatwierdza i nadwyzek. Wskazuje, ktore
uznanych za Burmistrz niedobory sa zawinione, a ktdre

zawinione 1
niezawinione

sa uzasadnione. Uzyskuje
podpisy cztonkéw komisji oraz
decyzje Burmistrza.




Zatacznik nr 5 Regulaminu Organizacyjnego UMiG w Prabutach

Struktura podlegto$ci gminnych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Prabuty.

Rada Miejska BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY

Miejsko-Gminny OSrodek Miejsko-Gminny

Gimnazja

Pomocy Spolecznej — Osrodek Kultury Walne Zgromadzenie
Wspolnikow
Miejsko-Gminna
Szkoly Podstawowe ——  Biblioteka Publiczna
| |
Przedsi¢biorstwo
Zaklad Gospodarki Wodociagow, Kanalizacji,
Mieszkaniowej sp. z o. o. i Cieplownictwa
»PEWIK” Sp. z 0. o.
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