BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA -~

Zarzadzenie Nr 38/2022
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 14 lipca 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia 63/2021 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia

20 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Miasta w Nieszawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Zmienia sie zalgcznik Nr 1 Zarzadzenia Nr 63/2021 Burmistrza Miasta Nieszawa

z dnia 20 pazdziernika 2021 r., ktéry otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Pozostate zapisy zarzadzenia pozostaja bez zmian.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ inspektorowi ds. sekretariatu i kadr.

§ 4. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikow referatow, do
niezwlocznego zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURM Z

mar inZ. Premystaw] Jankowski







Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2022
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 14.07.2022 1.

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Nieszawa

Nieszawa — lipiec 2022 1.



I. Postanowienia ogélne:
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Nieszawa, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) Strukture organizacyjng Urzedu (zalgcznik nr 1),
2) Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,
3) Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
4) Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw,
5) Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
6) Inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Urzgdu.
§ 2. 1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Nieszawa,
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Nieszawa,
3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Nieszawa,
4) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Nieszawa,
5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nieszawa,
6) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Nieszawa,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Nieszawa,
8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Nieszawa,
9) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpca Burmistrza Nieszawa.
§ 3. 1. Urzad realizuje:

a) zadania wilasne okreslone ustawg o samorzadzie gminnym, innymi ustawami

i uchwatami Rady,

b) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, na mocy odr¢bnych ustaw, a takze przyjete

na mocy porozumienia z organami tej administracji,
¢) zadania obstugi administracyjnej mieszkancow Miasta.

2.Zadania okreslone w ust. 1 realizujg rowniez gminne jednostki organizacyjne

1 pomocnicze, w zakresie okreslonym w statutach lub na podstawie upowaznien.
§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. 3 Maja 2 w Nieszawie.
2. Pracownicy Urzgdu Miasta pracuja:
poniedziatek, §roda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
wtorek od godz. 7.30 do godz. 17.00; pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.00.
§ 5. Urzad jest jednostka budzetowg w rozumieniu przepisow o finansach publicznych.

II. Zakres dzialania i zadania Urzedu:
§ 6.
1. Burmistrz jest organem wykonawczym Miasta.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i skarbnika oraz wykonuje swojg

funkcje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
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wynikajgcych z funkcjonowania Miasta oraz Urzedu, a w szczegolnosci:

Do kompetencji Burmistrza nalezy ogdlne kierownictwo i nadzor nad catoscig spraw

1) Pelnienie roli organu osoby prawnej, jaka jest Gmina Miejska, do jej reprezentacji na zewnatrz

oraz sktadania o$wiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem.

2) Na gruncie prawa pracy pelnienie funkcji Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika wobec

pracownikow Urzedu 1 kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych.



I. Postanowienia ogélne:
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Nieszawa, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) Strukture organizacyjng Urzedu (zatgcznik nr 1),
2) Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,
3) Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
4) Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw,
5) Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
6) Inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu.
§ 2. 1. [lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Nieszawa,
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejska Nieszawa,
3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Nieszawa,
4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Nieszawa,
5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nieszawa,
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Nieszawa,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Nieszawa,
8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Nieszawa,
9) Zastgpcy — nalezy przez to rozumiec Zastepca Burmistrza Nieszawa.
§ 3. 1. Urzad realizuje:

a) zadania wlasne okreSlone ustawg o samorzadzie gminnym, innymi ustawami

1 uchwatami Rady,

b) zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej, na mocy odrgbnych ustaw, a takze przyjete

na mocy porozumienia z organami tej administracji,
c) zadania obslugi administracyjnej mieszkancéw Miasta.

2.Zadania okreslone w ust. 1 realizujg réwniez gminne jednostki organizacyjne

1 pomocnicze, w zakresie okreslonym w statutach lub na podstawie upowaznien.
§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. 3 Maja 2 w Nieszawie.
2. Pracownicy Urzedu Miasta pracuja:
poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
wtorek od godz. 7.30 do godz. 17.00; piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00.
§ 5. Urzad jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.

II. Zakres dzialania i zadania Urzedu:
§ 6.
1. Burmistrz jest organem wykonawczym Miasta.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i skarbnika oraz wykonuje swoja

funkcje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Do kompetencji Burmistrza nalezy ogélne kierownictwo i nadzor nad caloscig spraw

wynikajacych z funkcjonowania Miasta oraz Urzedu, a w szczegolnosci:

1) Pelnienie roli organu osoby prawnej, jaka jest Gmina Miejska, do jej reprezentacji na zewnatrz

oraz skladania oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem.

2) Na gruncie prawa pracy petnienie funkcji Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika wobec

pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

3) Sprawowanie wtadzy administracji ogélnej i funkcji, I instancji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej i w sprawach administracji publicznej oraz w sprawach

podatkowych.

4) Jako organ wykonawczy, Burmistrz wykonuje uchwaly Rady i zadania Miasta okreslone

prawem, w tym:



- przygotowuje projekty uchwatl Rady i okresla sposdb realizacji zadan uchwalonych przez
Radg,
- kieruje wykonaniem uchwalonego budzetu,
- gospodaruje mieniem komunalnym i sktada jednoosobowe o$wiadczenie woli,
- zatrudnia i zwalnia kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych Miasta,
- jako organ I instancji wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej i w sprawach podatkowych,
- wydaje w przypadkach niecierpigcych zwtoki przepisy porzadkowe,
- wspolpracuje z przedstawicielami prasy, radia, i telewizji w zakresie promocji miasta.
4. W celu wykonania zadan okreslonych w ust. 3 Burmistrz wydaje akty normatywne w formie
zarzadzenia.
III. Struktura Organizacyjna Urze¢du:
§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz.
2) Sekretarz/Zastepca Burmistrza.
3) Skarbnik — pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowo -Budzetowego.
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej.
2. Referaty, samodzielne stanowiska pracy:
2.1. Referat finansowo-budzetowy,
- zastepca skarbnika,
- stanowisko ds. ksiggowosci,
- stanowisko ds. obstugi jednostek oswiatowych,
- - stanowisko ds. podatkowych i ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;j i ptac,
- stanowisko ds. obstugi kasy.
2.2. Urzad Stanu Cywilnego:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
- obstuga Rady Miejskiej Nieszawa.
2.3. Referat Gospodarki Komunalnej:
- stanowisko ds. ochrony srodowiska rolnictwa i gospodarki odpadami,
- stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego 1 drdg.
- stanowiska nie urzednicze.
2.4. Samodzielne stanowiska pracy:
- stanowisko ds. sekretariatu i1 kadr,
- stanowisko ds. obstugi informatycznej, zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
wojskowych,
- stanowiska pomocnicze, gospodarcze - nie urzednicze.
2.5. Jednostki organizacyjne miasta.
- Urzad Miasta Nieszawa,
- Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Nieszawie,
- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny.
§ 8. 1. Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan
nalezacych do kompetencji Burmistrza.
2. Projekty zakresow czynnosci dla pracownikdow referatu przygotowuje kierownik, dla
samodzielnych stanowisk pracownik ds. kadr, podlegaja one zatwierdzeniu przez Burmistrza.
§ 9. Pracg Referatu Finansowo-Budzetowego kieruje Skarbnik. Skarbnik organizuje prace referatu
i kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczego6lnych pracownikow.



IV. Zasady funkcjonowania urzedu:

§ 10. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stluzebnos¢ wobec spolecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngetrznej,

6) wzajemnego dziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa oraz zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa zobowigzani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.
§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej ofert, zgodnie
z przepisami ustawy prawo o zamowieniach publicznych i zarzgdzeniem wewn¢trznym Burmistrza.
§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu polecen stuzbowych i stuzbowym
podporzadkowaniu, podziale czynnosci na pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza\Zastepcy Burmistrza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg i zarzadzaja nimi w inny sposéb zapewniajacy
realizacje ich zadan. Ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem
1 bezposrednim przetozonym.
4. Samodzielne stanowiska pracy realizujg przydzielone im zadania i ponoszg za nie
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem, Sekretarzem\Zastepcg Burmistrza zgodnie ze strukturg
organizacyjng Urzedu.
§ 14. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
1 niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty sg zobowigzane do wspoldzialania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
3. Do wspolnych zadan referatéw, poszczegélnych stanowisk pracy i1 innych jednostek
organizacyjnych nalezg do w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
3) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan wtasnych, zleconych i powierzonych,
4) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie
gminy,
5) wspoldziatanie z organami rzgdowej administracji ogdlnej, z samorzagdem wojewodztwa
1 samorzadem powiatowym,
6) rozpatrywanie wedlug whasciwosci skarg, wnioskow i interpelacji,
7) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programéw rozwoju gminy
w zakresie swojego dziatania,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
9)zapewnienie sprawnej obslugi obywateli, umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢
z mieszkancami,

10) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu,



11)biezace doksztatcanie si¢ w zakresie znajomosci przepiséw prawnych i wzajemne informowanie
si¢ 0 zmianach,
12) opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza oraz ich wykonywanie.
§ 15. Zakresy dzialania i zadania Burmistrza, Sekretarza\Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika Miasta,
Kierownika Gospodarki Komunalnej, referatow i samodzielnych stanowisk.

1. Burmistrz Miasta.

Do kompetencji Burmistrza naleza obowiazki i uprawnienia wynikajace z ustaw
w szczegolnosci:

1) Kierowanie biezagcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy.

3) Podejmowanie  czynnosci w sprawach  niecierpigcych  zwloki, = zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.

4) Wydawanie decyzji. w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

5) Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu i podpisywanie pism
i dokumentow wychodzacych na zewnatrz urzedu.

6) Oglaszanie uchwal rady miejskiej, w tym uchwal budzetowych 1 sprawozdan
z wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwat wojewodzie i regionalnej izbie obrachunko-
wej.

7) Wykonywanie uchwatl rady miejskie;.

8) Odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji radzie gminy.

9) Zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych.

10) Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzgdu.

11) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

12) Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw.

13) Upowaznianie pracownikow urzedu do podejmowania w swoim imieniu decyzji.

14) Ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikom urzedu.

15) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;.

16) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof.

17) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach gminy
i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji.

18) Pelnienie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

19) Skiadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji dziatalnosci burmistrza miasta.

20) Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy.

21) Odpowiedzialno$¢ materialna za przekazane sktadniki majatkowe ujete w ksiggach inwenta-
rzowych.

2. Sekretarz\Zast¢pca Burmistrza:

Do kompetencji Sekretarza\Zast¢pcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1)Wspoétpraca z Burmistrzem Miasta w zakresie kierowania biezacymi sprawami gminy
1 urzedu.

2) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki techniczne 1 merytoryczne do
wykonywania zadan przez pracownikow oraz do obstugi interesantow.

3) Prowadzi sprawy oswiaty, a w szczeg6lnosci:

- prowadzi sprawy zwigzane z powolywaniem i odwolywaniem dyrektora szkoty,

- organizuje i przygotowuje konkursy na stanowiska dyrektorow szkot,

- prowadzi rejestr skarg, wnioskow i listow kierowanych do poszczegdlnych szkot,

- utrzymuje staly kontakt z dyrektorami szkét i wspélpracuje z nimi w zakresie o$wiaty,



- na biezaco dostarcza pisma sygnowane do dyrektoréw szkot,
- organizuje okresowe szkolenia w zakresie spraw osobowych i socjalnych dla dyrektorow
szkot prowadzonych przez gmine,
- przygotowuje narady z zakresu spraw wynikajacych z prowadzenia o$wiat,
- sprawdza pod wzgledem merytorycznym arkusze organizacyjne szkoty.
4) Koordynuje przebieg prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwal wnoszonych do
rady, przeprowadzeniem wyboroéw, referendow i spisdOw powszechnych.
5) Prowadzi sprawy i wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza w granicach odrebnie udzielonego upowaznienia.

6) Odpowiada za sprawy organizacyjne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu w czasie
nieobecnosci Burmistrza.

7) Wykonuje zadania dot. ochrony informacji niejawnych:
- zapewnia ochrone informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,
- zapewnienia ochrong¢ systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane informacje niejawne.
- kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzega przepiséw o ochronie tych
informacji,
- prowadzi okresowg ochrone ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw, szkolenie
pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
8) Sprawuje kontrole zarzadczg.
9) Wykonuje zadania pelnomocnika ds. wyborow.
10) Petni nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.
11) Prowadzi sprawy doskonalenia kadr i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
12) Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy na podstawie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego.
13) Prowadzi sprawy gminy powierzone przez Burmistrza Miasta Nieszawa w trybie art.
33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym.
14) Aktywnie uczestniczy w sporzgdzaniu wnioskow o dofinansowanie zadan samorzadowych.
15) Profesjonalnie i niezwtocznie zalatwia zlecone sprawy klientow.
16) Wspodlpracuje z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych.
17) Opracowywanie projektow, plandéw realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych i budzetu gminy
oraz sprawozdawczos$¢ w zakresie petnionych obowigzkow.
18) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i nadzor nad jej przestrzeganiem oraz wewngtrznych
regulacji w obiegu pism i dokumentacji finansowo-ksi¢gowe;.
19) Przestrzeganie przepisdw ustawy prawo zamoéwien publicznych.
20) Podejmowanie dzialan w celu przestrzegania i stosowania Urzedzie obowigzujacych regulacji
prawnych. polityki zatrudnienia i zarzadzania zasobami ludzkimi ustanowionych przez Burmi-
strza,  ochrony  informacji  niejawnych, zasad  przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i wnioskow.
21)Opracowywanie w porozumieniu z kierownikami referatow zakresow czynnosci
1 odpowiedzialnos$ci pracownikéw Urzedu Miasta i ich biezgca aktualizacja.
22)Przygotowywanie i przeprowadzenie ocen kwalifikacyjnych kierownikow referatow
i kierownikow jednostek organizacyjnych.
23)Przygotowanie procedur konkursowych oraz ich przeprowadzenie na zwolnione w urzedzie
stanowiska pracy.
24) Zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu zadan Burmistrza wynikajacych z udzielonego
upowaznienia.
25) Dbatos¢ o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu i jego otoczenia.
26) Prowadzenie spraw bhp i ppoz.



27) Analiza i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez Gming¢ zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej i samorzadowej.

28) Koordynowanie prac i zamierzen zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumie
niach miedzygminnych.

29) Nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych organéw gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

30) Koordynowanie obowigzku sktadania oraz nadzoér nad publikacjg o§wiadczen majatkowych
radnych i pracownikéw urzgdu a takze kierownikow jednostek organizacyjnych.

31) Koordynowanie skutecznego sposobu publikacji przepisow prawa miejscowego, koniecznej
w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
gminy.

32) Dekretowanie korespondencji przychodzace;.

33) Koordynowanie spraw kadrowych pracownikow, a szczegdlnie spraw zwigzanych z ich za-

trudnieniem, przenoszeniem i zwalnianiem po uzgodnieniu z Burmistrzem.

34)Zapewnienie obstugi prawnej urzedu.

35)Koordynowanie realizacji decyzji w sprawach placowych, w tym nagréd jubileuszowych oraz

dodatkow funkcyjnych i stazowych oraz innych nagréd przystugujacych pracownikom.

36) Koordynowanie gospodarki etatami po uzgodnieniu z Burmistrzem.

37) Wykonuje inne zadania powierzone bezposrednio przez Burmistrza.

3. Skarbnik Miasta

Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczego6lnoSci:

1) Odpowiada za wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow o finansach publicznych oraz
o rachunkowosci.

2) Odpowiada za planowanie i wykonanie budzetu Miasta.

3) Sprawuje funkcje Gtownego Ksiegowego budzetu Miasta.

4) W zakresie ustalonym przez Burmistrza wykonuj¢ funkcj¢ organu podatkowego.
5) Sprawuje i organizuje kontrol¢ finansowa budzetu i w tym celu m. in. przygotowuje
i wdraza niezb¢dne instrukcje i obieg dokumentow, udziela wytycznych pracownikom stuzb ksig-
gowych i gldownym ksiggowym jednostek organizacyjnych podleglym Miastu.
6) Dokonuje kontrasygnaty zobowigzan finansowych Miasta.
7) Wykonuje zadania nalozone ustawami podatkowymi oraz o finansowaniu i dochodach gmin.
8) Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z inwentaryzacjg, ochrong, posiadaniem, nabyciem
lub sprzedazg mienia komunalnego.
9) Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania srodkami.
10) Nadzér nad obstuga kasowa.
11) Wspotpraca z [zbami Obrachunkowymi 1 Urzgdami Skarbowymi.
12) Przygotowywanie informacji dla potrzeb Rady Miejskiej oraz Burmistrza w zakresie projektu

budzetu i jego realizacji.
13) Analizowanie wnioskoéw o dokonanie zmian w budzecie.
14) Nadzor nad prawidlowg rachunkowoscia podatkowa.
15) Przygotowywanie projektow aktoéw prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat i innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej.

16) Wspdtdziatanie z organami kontroli i organami $cigania.

17) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, w tym réwniez jedno-
stek organizacyjnych.

18) Realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.
19) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.



20) Do zadan Skarbnika jako kierownika referatu finansowo — budzetowego nalezy wykonywa-
nie powierzonych zadan oraz kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,
a w szczeg6lnosci:
- opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych i budzetowych, analiz, programéw, informa
cji i sprawozdan,
- przyjmowanie i terminowe zatatwianie spraw interesantow,
- wykonywanie kontroli wewng¢trznej podleghlych stanowisk pracy i ustalanie dla nich zakresow
czynnosci,
- kompletowanie i stosowanie niezbednych przepisow prawa,
- przestrzeganie przepisoOw o zamdwieniach publicznych przy zakupach towaréw i ustug,
- przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz wewnetrznych regulacji w obiegu pism
i dokumentacji finansowo — ksiegowej.
4. Zadania i kompetencje referatu finansowo — budzetowego:
4.1. Zastepca Skarbnika.
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegé6lnosci:
1) Zastepowanie Skarbnika Miasta w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia przez
niego obowigzkow we wszystkich sprawach z zakresu obowigzkéw Skarbnika Miasta.
2) Pomoc przy pracach nad przygotowaniem i wykonywaniem budzetu gminy.
3) Prowadzenie ksiegowosci budzetowe; 1 pozabudzetowe] Urzedu Miasta zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
4) Ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw Urzgdu Miasta.
5) Systematyczne i chronologiczne ksiggowanie wydatkow.
6) Biezaca dekretacja dowodéw ksiggowych 1 innych dokumentow zwigzanych
z realizowanymi wydatkami.
7) Kompletowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno rachunkowym dokumentéw
ksiegowych.
8) Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz ich uzgadnianie z planem
finansowym.
9) Biezaca analiza realizacji zadan i zaangazowania wydatkéw Urzedu Miasta.
10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
11) Comiesigczne uzgadnianie wydatkow 2z planem finansowym, kont analitycznych
z syntetycznymi oraz sporzadzanie stosownych zestawien.
12) Terminowe dokonywanie ptatnosci wydatkow budzetowych oraz innych zobowigzan.
13) Przekazywanie wynagrodzen i innych swiadczen pracownikow (dokonywanie przelewdéw) na
konta pracownikow zgodnie z przygotowanymi listami ptac i regulaminem wynagradzania.
14) Biezaca analiza zrealizowanych wydatkow, w stosunku do wielkosci planowanych,
przygotowywanie zmian w budzecie.
15) Prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie wydatkow, zgodnie
z uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza Miasta.
16) Terminowe i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych
Urzedu oraz zbiorczych Gminy.
17)Naliczanie i obstuga ksiegowa ZFSS oraz pozostalych rachunkéw istniejacych
w Gminie Miejskiej Nieszawa.
18) Wspélpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg oraz Urzgdami Skarbowymi.
19) Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.



20)Wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych
z opracowanych planéw bedacych w zakresie dzialania referatu finansowego.
21) Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci, spraw zleconych przez
Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta.
4.2. Stanowisko ds. ksiegowosci.

Do zadan tego pracownika stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1)  Prowadzenie  ksiggowosci  syntetycznej 1 analitycznej Urzgdu  Miasta

w Nieszawie.

2) Biezgce analizowanie poprawnosci zapisOw na poszczegélnych kontach oraz ich uzgadnianie.

3) Ewidencjonowanie ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych”.

4) Prowadzenie ewidencji pozabudzetowej.

5) Kontrola pod wzgledem rachunkowym przedktadanych faktur, rachunkéw, weryfikacja,

dekretowanie i przygotowanie do podpisu przez Skarbnika oraz zatwierdzenia przez Burmistrza.

6) Wystawianie ,,Polecen ksiegowania” oraz Not Ksiggowych.

7) Sprawdzanie i ksiggowanie Raportow kasowych.

8) Weryfikacja wzajemnych rozliczen.

9) Sporzadzanie zestawien zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego.

10) Przygotowywanie projektu dotyczacego zmian wielkosci wydatkéw budzetowych.

11) Przygotowanie materialdéw do opracowania budzetu gminy.

12) Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien obrotdéw i sald.

13) Zapisywanie na nosniku komputerowym dziennikéw obrotow oraz ksiegi glownej (wykaz

obrotow kont syntetycznych i analitycznych).

14) Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan RB 28 S.

15) Wystepowanie do kontrahentéw o potwierdzenie salda, sporzadzanie protokotow weryfikacji

aktywdw i pasywow.

16) Dokonywanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

17) Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. plac w zakresie naliczania sktadek na ubezpieczenia

spoleczne i Fundusz Pracy, biezace sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

korygowanie na biezgco powstatych btedow w dokumentach.

18) Przygotowywanie deklaracji miesi¢cznych i rocznych deklaracji na zallczke; na podatek

dochodowy do Urzedu Skarbowego (Pit -4 1 PIT 4R).

19) Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzania okreslonych odrgbnymi

przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

20)Prowadzenie  ewidencji  srodkéw  trwalych  oraz = wartoSci  niematerialnych
-1 prawnych, naliczanie amortyzacji wraz ze sporzadzaniem odpowiednich sprawozdan.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowych pozostatych srodkow trwatych.

21) Rozliczanie spisow z natury (weryfikacja arkuszy spisowych, sporzadzanie rdznic

inwentaryzacyjnych, protokoléw z weryfikacji).

22) Rozliczanie kosztow srodkéw trwatych w budowie.

23) Realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.

24) Udzial'w optymalizacji procesu rozliczania podatku VAT.

25) Zapewnienie ptynnosci i poprawnosci procesu rozliczania podatku VAT.

26) Kontrola procedur w zakresie dostarczania danych i ksiggowan w zakresie podatku VAT.

27) Kontrola formalna i merytoryczna ksiggowan zwigzanych z VAT.

28) Przygotowywanie miesi¢cznych deklaracji i korekt VAT.

29) Rozliczanie i uzgadnianie sald na kontach dotyczacych podatku VAT.

30) Kontrola prawidlowosci ujgcia transakcji w rejestrach VAT.

31) Kontrola naleznosci i zobowiazan z tytutu VAT.
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32) Optymalizacja przeptywow pieni¢znych z punktu widzenia VAT.

33) Udzial w zamykaniu okreséw sprawozdawczych.

34) Udzial w przygotowywaniu rocznych sprawozdan finansowych.

35) Zastepstwo pracownika na stanowisku Inspektora ds. obstugi kasy.

36) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Miasta.
4.3. Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej i plac.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Weryfikacja przepracowanych godzin pracownikéw Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
1 Urzgdu Miasta.

2) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu i Zespotu Szkolno - Przedszkolnego

w Nieszawie.

3) Naliczanie kwot z tytulu wynagrodzen bezosobowych.

4)Obliczanie  zasitkow  chorobowych, opiekunczych 1  macierzynskich  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

5) Sporzadzanie ,,Polecen ksiggowania” w zakresie naliczonych ptac i sktadek od nich naleznych.

6) Dokonywanie w granicach okreslonych prawem potracen z list ptac oraz terminowe ich

odprowadzanie na wlasciwe rachunki bankowe.

7) Uzyskiwanie zgody pracownikow na dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia wraz

z prowadzeniem ewidencji dokonanych potracen.

8) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, biezace sporzadzanie

deklaracji rozliczeniowych wraz z przekazem elektronicznym, korygowanie dokumentow.

9) Zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkow ich rodzin.

10) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

11) Kompletowanie dokumentdéw potrzebnych do ustalenia przez ZUS kapitatu poczatkowego

oraz danych stanowigcych podstawe wymiaru renty 1 emerytury. '

12) Odprowadzenie na konto urzedu skarbowego pobranych zaliczek na podatek dochodowy

w obowigzujacych terminach.

13) Odprowadzenie zajetych wierzytelnosci z tytulu wynagrodzen na rzecz komornika sgdowego
lub naczelnika urzedu skarbowego wraz z korespondencja w tym zakresie.

14) Terminowe sporzadzania rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy.

15) Sporzadzenie sprawozdan do GUS.

16)Prowadzenie kart "wynagrodzen i kart zasitkowych dla pracownikow Urzedu Miasta

1 Zespotu Szkolno-Przedszkolnego.

17) Scista wspétpraca ze stanowiskiem kadr.

18) Przygotowywanie wnioskow o rozliczenie i refundacj¢ robot publicznych i prac spolecznie

uzytecznych.

19) Prowadzenie dokumentacji PFRON.

20)Prowadzenie = spraw  zwigzanych  ze  stypendium  szkolnym:  przyjmowanie

i kompletowanie wnioskow, ustalenie dochodéw uprawniajacych do przyznania stypendium,

kompletowanie faktur i rachunkéw, sporzadzenie decyzji administracyjnych.

21) Obliczanie dodatkow uzupetniajgcych zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.

22) Nadzorowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw, rachunkéw, faktur

zakupowych w zakresie rachunku wydzielonego.

23)Prowadzenie niezb¢dnych rejestréw i ewidencji na stanowisku pracy.

24) Przeprowadzenie archiwizacji dokumentacji.

25) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym.

26) Rozliczanie inwentaryzacji w Zespole Szkolno-Przedszkolnym.
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27) Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
28) Znajomos$¢ przepisdw oswiatowych samorzadowych.
29) Obstuga Systemu Informacji Oswiaty.
30) Systematyczne zapoznanie si¢ z przepisami o§wiatowymi oraz zarzagdzeniami wewngtrznymi
w zakresie realizacji obowigzkéw stuzbowych,
31) Wykonywanie prac zleconych przez Burmistrza.
4.4. Stanowiska ds. obslugi jednostek oSwiatowych.
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnoSci:
1) Opiniowanie projektow organizacyjnych szkoét i przedszkoli.
2) Opracowywanie sieci placowek oswiatowych i obwodow szkolnych, wnioskowanie
o wprowadzenie zmian.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem funkcji bgdz odwotaniem dyrektoréw szkot
i placowek o$wiatowych, a w szczegodlnosci:
- organizowanie konkursu w celu wylonienia kandydata na dyrektora,
- zatatwianie spraw zwigzanych z powolaniem komisji konkursowej, okreslenie regulaminu
jej pracy oraz zapewnienie technicznej obstugi komisji.
4) Wnioskowanie o tworzeniu lub likwidacji placowek oswiatowych.
5)Przekazywanie dyrektorom szkdét informacji ewidencyjnej o aktualnym stanie
i zmianach ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat.
6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego tj. powoflanie komisji i okreslenie regulaminu postgpowania komisji
egzaminacyjnej.
7) Realizacja zadan organu prowadzacego oswiat¢ w zakresie Systemu Informacji Oswiatowe;j
(SIO) oraz sporzadzanie sprawozdan dot. o§wiaty.

8) Analiza zasadnosci zapisow w projektach planow wydatkow budzetowych szkoét
i przedszkoli.

9) sprawowanie nadzoru nad dowozem dzieci do szkol.
10) wspotdziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli odnos$nie do zapewnienia tym placowkom
warunkow do petnej realizacji programu nauczania i wychowania.
11)Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych,
przedstawianie propozycji dodatkéw funkcyjnych dla dyrektorow szkét i przedszkoli.
12) Wspdtdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie spraw socjalno-bytowych pracownikéw
oswiaty.
13) Prowadzenie korespondencji w zakresie wypoczynku letniego i zimowego dzieci szkolnych.
14) Wnioskowanie i opiniowanie kandydatur ze szkot i przedszkoli do nagrod i odznaczen.
15) Prowadzenie i zalatwianie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela.
16) Wspoéldziatanie z kuratorium oswiaty, dyrektorami szkot i przedszkoli oraz innymi
instytucjami i placéwkami os$wiatowymi i zwigzkami zawodowymi
zrzeszajacymi pracownikéw oswiaty, w zakresie pelnej realizacji zadan z zakresu oswiaty
1 wychowania.
17)Wspoélpraca z dyrektorami poszczegélnych placowek oswiatowych w  zakresie
wprowadzanych zmian w budzecie danej jednostki.
18) Sporzadzanie zestawien w zakresie:
- zmian w budzetach poszczeg6lnych placowek oswiatowych,
- projektow planow finansowych,
- przeliczanie budzetow wg. realnych srodkéw planowanych na wydatki biezace placéwek
oswiatowych.
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19) Sprawdzanie zestawien nadgodzin i zastgpstw Ww poszczegélnych jednostkach
oswiatowych z zatwierdzonymi projektami organizacyjnymi na dany rok szkolny.

20) Prowadzanie spraw zwiagzanych z ksztalceniem mlodocianego pracownika do nauki
zawodu/przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy.

w innym zakresie:

21) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

22) Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiolowych
i usuwania ich skutkow.

23) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

24) Wykonywanie prac zleconych przez Burmistrza.

4.5. Stanowiska ds. obslugi kasy:

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnoSci:

1) Prowadzenie kasy Urzedu i pozostalych jednostek organizacyjnych gminy.

2) Prowadzenie ksigzki drukow scistego zarachowania oraz ewidencji depozytow.

3) Sporzadzanie na biezaco raportéw kasowych.

4) Systematyczne odprowadzanie wplywdw z podatkéw i optat na rachunek w banku
obstugujacym budzet gminy.

5) Przechowywanie rezerwy kasowej w ramach tzw. pogotowia kasowego w wysokosci
okreslonej zarzgdzeniem Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

6) Wilasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw kasowych i gotowki w kasie
pancerne;j.

7) Stosowanie wlasciwego zabezpieczania przenoszonej gotowki.

8) Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych odrebnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

9) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla wydatkéw ponizej 130.000 ztotych.
10)Kontrola nad prawidtowg ewidencja wydatkow ponizej 130.000 ztotych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

11) Prowadzenie egzekucji naleznosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12)Aktywne uczestnictwo w sporzgdzaniu wnioskbw na dofinansowanie zadan
samorzadowych.

13) Realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

14) Opracowywanie projektdw, planéw realizacji przedsiewzig¢ gospodarczych i budzetu
gminy oraz sprawozdawczosci w zakresie pelnionych obowigzkow.

15) Obstuga programu Hydrosoft w szczegdlnosci wystawianie faktur kontrahentom,
wprowadzanie wptat od kontrahentow, wgrywanie i zgrywanie tras dla inkasentow.

16) Monitorowanie terminowego wnoszenia oplat za pobrang wodg¢ i odprowadzanie sciekow,
wystawianie wezwan do zaptaty.

17) Prowadzenie postgpowan w przypadku wplywu podan o odroczenie lub rozlozenie na raty
naleznosci za pobrang wode i odprowadzone $cieki.

18) Prowadzenie egzekucji naleznosci za pobrang wodg i odprowadzanie Sciekow.

19) Rozliczanie inkasentéw z wptat gotdéwkowych za wodg i $cieki.

20) Rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych.

21) Rozliczanie zainkasowanych kwot z tytutu podatkow i oplaty targowe;.

22)Wystawianie tytuldw wykonawczych, prowadzenie egzekucji naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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23) Przyjmowanie wnioskow, naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz
kontrola prawidtowosci wykazanych danych.

24) Wystawianie faktur oraz ewidencjonowanie wplat (czynsze najmu, dzierzawy,
uzytkowanie wieczyste, oplaty za zajgcie pasa drogowego, oplata adiacencka, refakturowanie
za media).

25) Systematyczne wystawianie wezwan do zaptaty, wynikajacych z zakresu czynnosci.

26) Przeciwdziatanie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatku pochodzgcego
z nielegalnych zrédet.

27) Przygotowanie informacji, analiz niezb¢dnych do sporzadzenia okreslonych odrgbnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

28) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Miasta.

4.6. Stanowisko ds. podatkowych i ksiegowosci budzetowej.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnoSci:

1) Dokonywanie wymiaru podatkdw.

2) Prowadzenie postepowania podatkowego w przypadku wptywu podania o umorzenie, od-
roczenie, roztozenie na raty naleznosci podatkowych.

3) Przygotowanie spraw w zakresie ulg ustawowych w podatku rolnym, leSnym oraz od nie-
ruchomosci.

4) Kompletowanie materiatéw do przekazania w przypadku toczacego si¢ postgpowania od-
wotawczego od decyzji Burmistrza.

5) Biezace uzgadnianie z Wydziatem Geodezji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Starostwa
Powiatowego zaistniatych zmian wlascicieli gruntow.

6) Wydawanie na prosbe zainteresowanych zaswiadczen o powierzchni gospodarstw rolnych.
7) Przyjmowanie o§wiadczen o pracy w rolnictwie oraz potwierdzanie faktu istnienia gospo-
darstwa rolnego.

8) Sporzadzanie wnioskow do refundacji udzielonych przez Burmistrza ulg ustawowych.

9) Przeprowadzanie kontroli powierzchni podlegajacych opodatkowaniu.

10) Kontrola wydatkéw poniesionych w przypadku ubiegania si¢ o zastosowanie ulgi z tyt.
modernizacji gospodarstwa rolnego oraz wspotpraca z wtasciwym merytorycznie pracowni-
kiem UM lub innych instytucji.

11) Udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

12) Przygotowywanie projektow uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej Nieszawa i jej komisji.

13) Przygotowywanie informacji, analiz niezb¢dnych do sporzadzenia okreslonych odrgb-
nymi przepisami sprawozdan finansowych. '

14) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym z udzielonej pomocy publiczne;.

15) Przygotowywanie materialdw do opracowania budzetu gminy.

16) Wspélpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

17) Wspdtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawie aktualizacji po-
wierzchni gospodarstw rolnych.

18) Wydawanie informacji dotyczacych optacania sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecz-
nych Rolnikéw.

19) Dokonywanie korekt kart ewidencyjnych ubezpieczonych rolnikow.

20) Realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.

21) Przygotowanie informacji, analiz niezbe¢dnych do sporzadzenia okreslonych odrebnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

22) Okresowe wspomaganie pracownika odpowiedzialnego za pobdr podatkow i optat lokal-
nych.
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23) Zastepstwo w czasie nieobecno$ci pracownika na stanowisku Inspektora ds. ksiggowosci
oswiatowe] i plac.

5. Referat Gospodarki Komunalne;j.

5.1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1.Kierowanie referatem i podlegtymi pracownikami, jak réwniez ponoszenie
odpowiedzialnosci za catoksztaltt zadan wykonywanych przez referat.

2.Wykonywanie kontroli wewnetrznej podlegtych stanowisk pracy na zasadach okreslonych
w organizacji dziatalnosci kontrolnej.

3.Nadzo6r, dokonywanie ocen realizacji zadan i rozliczanie czasu pracy pracownikoéw
bezposrednio podleghych.

4.Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan Gminy dotyczacych
w szczegolnosci:

 Zagospodarowania przestrzennego.

 Zabytkéw i miejsc pamigci narodowe;.

» Gospodarki nieruchomosciami.

« Zezwolen i oplat za usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci.

 Prawa wodnego, ochrony i rekultywacji gruntow rolnych i lesnych oraz ochrony przyrody i
ochrony srodowiska.

 Rolnictwa, towiectwa, ochrony roslin 1 zwierzat.

e Utrzymania drog gminnych oraz optat i zezwolen za zajgcie pasa drogowego.

» Oswietlenia drog gminnych.

» Gospodarowania mieniem komunalnym.

« Utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

e Zamowien publicznych.

« Innych zadan bedacych w zakresach czynnosci podlegtych pracownikow.

5.Koordynacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej z innymi stanowiskami i komoérkami
organizacyjnymi.

6.Kierowanie pracg Stacji Uzdatniania Wody, Gminna Oczyszczalnig Sciekéw i zwiazana
z tymi obiektami infrastrukturg techniczna.

7.Nadzér nad sprawami zwigzanymi z odbiorem odpadéw statych i nieczystosci ptynnych na
terenie gminy.

8.Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji oraz rozliczen
zwigzanych
z odbiorcami ustug: zaopatrzenia w wode, odprowadzenia $ciekow i odbioru nieczystosci
stalych.

9. Przygotowanie i prowadzenie remontow obiektéw i infrastruktury komunalnej.

10.0rganizowanie i nadzor nad pracami porzadkowymi na terenach przeznaczonych do
wspolnego uzytkowania oraz obiektow komunalnych.

11. Koordynowanie prac pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych.

12.Sprawowanie nadzoru i kontroli nad osobami skierowanymi do wykonywania prac
wyrokami Sadow.

13.0pracowywanie planéw rzeczowo — finansowych i budzetowych, analiz, programow,
informacji i sprawozdan z zakresu kierowanego referatu.

14.Przygotowanie projektow dochodéw i wydatkéw do projektu budzetu gminy oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi.
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15.Przygotowywanie projektdow uchwal Rady Miejskiej oraz odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych.

16.Podejmowanie dziatlan na rzecz poprawienia funkcjonowania Urzedu Miasta przez
usprawnienie organizacji, metod i form pracy.

17. Wykonywanie zadan okreslonych w organizacji dziatalnosci kontrolnej, w tym w sposobie
realizacji kontroli zarzadczej.

5.2. Stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego i drog.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnoSci.

W zakresie budownictwa:

1) uzbrajanie terenu przeznaczonego pod indywidualne budownictwo mieszkaniowe,

2) przygotowywanie od strony prawnej terenéw pod budownictwo mieszkaniowe, spoi-

dzielcze i jednorodzinne,

3) udzielanie informacji o terenie,

4) ustalanie miejsca i warunkow realizacji inwestycji budowlanych,

5) wspétudzial w ustalaniu stref ochronnych w dziatalnosci budowlanej,

6) udzial w wizjach lokalnych wspolnie z wtasciwymi organami,

7) wydawanie opinii w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

8) przygotowanie wskazan i opinii dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

9) czuwanie nad budowa obiektdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami pozarowymi

1 zatwierdzong dokumentacjg techniczng oraz niedopuszczanie do samowolnej zabudowy

gospodarstw 1 posesji o palnej konstrukecji.

Budowa i utrzymanie drég, mostodw i przepustoéw nie nalezacych do kategorii publicznych:
1) wspdétudzial z RDP w opracowaniu i realizacji budowy 1 utrzymania drég lokalnych,
2) uzgadnianie z RDP plan6éw robét na drogach lokalnych,

3) uczestniczenie w odbiorze koncowym robét kosztorysowych wykonanych na drogach
lokalnych,
4) sprawy z zakresu komunalizacji gruntow.
5) sprawy z zakresu planowania przestrzennego, w tym przyjmowanie uwag
1 wnioskow do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie zaswiadczen.

W _zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi - wykonywanie zadan wynikajacych

z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow mieszkaniowym zasobie

gminy i o zmianie kodeksu cywilnego w szczegolnosci:

1) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

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

3) wspétdziatanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi utworzonymi z udziatem miasta,

4) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi oraz ich
biezagcym utrzymaniem,

S5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i kompletowaniem podan
0 zawarcie umowy najmu komunalnego lokalu mieszkalnego oraz prowadzenie rejestru
tych podan,

6) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu komunalnego lokalu mieszkalnego,
7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

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

W zakresie ustawy o zamoéwieniach publicznych:

1)Opracowywanie dokumentacji do przetargdw.

2) Obstuga organizacyjna przetargow.
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3)Zamodwienia do 130.000 ztotych.

4) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Miasta.

5.3. Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i gospodarki odpadami.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnoSci:

Oczyszczalnia $ciekow, przepompowanie $ciekow.

1) Obstuga obiektéw zgodnie z instrukcjg z instrukcjg technologiczno - eksploatacyjng
techniczno ruchowa.

2) Dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny budynkow, budowli, urzadzen, estetyke obiektow oraz
utrzymanie dobrego stanu sanitarnego.

3) Kontrola procesow technologicznych wykazujac szczegdlng dbalosé o efekty oczyszczania
Sciekow.

4) Wiasciwa gospodarka odpadami.

5) Monitorowanie jakosci sciekow zgodnie z wymaganiami pozwolenia wodno-prawnego.

6) Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej w/w obiektow.
7) Prowadzenie dokumentacji pracy, zuzycia paliwa, energii i olejow przez urzadzanie
spalinowe stanowigce wyposazenie.

8) Biezaca obstuga i konserwacja gminnych zbiornikoéw bezodptywowych Sciekow
1 oczyszczalni przydomowych.

Utrzymanie sieci kanalizacji deszczowej i sanitarnej:

1) Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym infrastruktury kanalizacyjnej.

2) Kontrola rozdziatu sciekow sanitarnych i wod opadowych,
Gminne ujecie wody:

1) Nadzér nad obstugg obiektow zgodnie z instrukcjami obstugi poszczegdlnych maszyn

i urzgdzen, posiadana dokumentacjg techniczno ruchowa oraz obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

2) Dbanie o prawidlowy stan techniczny budynkow, budowli urzadzen, estetyke obiektow oraz
utrzymanie dobrego stanu sanitarnego,

3) Racjonalne wykorzystywanie wszystkich urzadzen i obiektow dla prawidtowej eksploatacji
ztoza wodonos$nego.

4) Systematyczne kontrolowanie przebiegu procesow technologicznych wykazujac szczeg6lna
dbatos¢ o zapewnienie cigglych dostaw wody pitnej o wysokich walorach.

5) Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy
zleconych przez Burmistrza a wynikajacych z zakresu obowigzkow.

6) Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

7) Przestrzegania realizacji zapisow ustawy prawo zamowien publicznych.

8) Realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

9) Opracowywanie  projektow,  planéw  realizacji  przedsigwzig¢  gospodarczych
i budzetu gminy oraz sprawozdawczosci w zakresie pelnionych obowigzkow.

10) Wiasciwy dozér powierzonego mienia.

11) Prowadzenie rejestru zgloszonych awarii (koniecznosci naprawy) sieci wodociagowej,
kanalizacji oraz nadzor nad ich realizacjg w zakresie dotyczacym obowigzkow.

12) Wykonywanie innych prac wymagajgcych niezwlocznego zatatwienia, zleconych przez
Burmistrza lub pracownika przez niego upowaznionego.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzeca.

14) Sporzadzanie wnioskow okreslajacych zapotrzebowanie na powierzchni¢ uprawy maku,
konopi.
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15) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
uprawami.

16) Dzialalnos¢ informacyjna 1 wspolpraca oraz koordynacja spraw zwigzanych
z rozprowadzeniem zwierzat hodowlanych, materialu siewnego, sadzeniakow, srodkéw
ochrony roslin.

17) Wspdlpraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania choréb i szkodnikéw.

18) Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng i innymi instytucjami w zakresie zwalczania choréb
zakaznych.

19) Wspétpraca z ODR, [zbami Rolniczymi oraz innymi instytucjami pracujgcymi na rzecz
rolnictwa i obszarow wiejskich, w tym z instytucjami i organizacjami finansujgcymi zadania
na tych obszarach.

20) Wspolpraca z kotami lowieckimi, ktorych tereny lowieckie potozone sg na terenie gminy.

21) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dokonywania czynnosci zwigzanych ze spisem
rolnym: analiza, aktualizacja danych.

22) Wspotpraca w przygotowaniu spisu rolnego 1 powszechnego.

23) Wspolpraca z PIP w zakresie zagrozen wystepujacych gospodarstw rolnych.

24) Tworzenie projektow programdw dotyczacych ochrony zwierzat.

25) Upowszechnianie przepisoOw o ochronie zwierzat.

6. Zadania i kompetencje Urz¢du Stanu Cywilnego.
Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci:
1.realizowanie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
2.wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,
3. realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
4.prowadzenie stalego rejestru wyborcow i sporzgdzanie spisu wyborcow na potrzeby wyboréw
1 referendow. - :
6.1. Do zadan tego stanowiska Kierownika USC oraz obslugi Rady nalezy
w szczego6lnosci:
1. Dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.
2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego — rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.
3. Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego adnotacji, wzmianek dodatkowych oraz przypi-
skow.
4. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowanie, uzupelnienie, uniewaznienie
oraz ustalenie tresci aktu stanu cywilnego.
5. Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastapity za granicg i nie zostaty
tam zarejestrowane.
6. Dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego.
7. Odtwarzanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.
8. Przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wy-
laczajacych zawarcie matzenstwa w sposéob okreslony w art. 1 §2 i 3 ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy.
9. Udzielanie $lubu cywilnego osobom, ktére zgodnie z przepisami przedtozyly wymagane do-
kumenty i zgltosily swdj zamiar zawarcia zwigzku matzenskiego.
10. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz o§wiadczen w sprawie
nazwisk malzonkdéw i ich dzieci.
11. Przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa.
12. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.
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13. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka.
14. Wydawanie odpisow zupelnych, skroconych oraz wielojgzycznych z rejestru stanu cywil-
nego.
15. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.
16. Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.
17. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.
18. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
19. Prowadzenie akt zbiorowych urodzen, malzenstw i zgonow.
20. Konserwacja i zabezpieczenie ksiag oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostgpem do nich osob
trzecich.
21. Przechowywanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych w formie
dokumentu elektronicznego w archiwum urzedu stanu cywilnego.
22. Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
po uplywie okreséw przechowywania, do wiasciwego archiwum panstwowego.
23. Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin.
24. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawnych, dotyczacych reje-
stracji stanu cywilnego.
25. Przyjmowanie zgtoszen pobytu stalego i czasowego.
26. Przyjmowanie zgloszen wymeldowania z pobytu stalego i czasowego.
27. Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskie;.
28. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pobyt staty i czasowy.
29. Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancodw oraz rejestru cudzoziemcow.
30. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.
31. Przyjmowanie wnioskdw o nadanie numeru PESEL.
32. Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego.
33. Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.
34. Wydawanie dowodow osobistych.
35. Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.
36. Prowadzenie dokumentacji kopert dowodowych.
37. Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddw osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
38. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rady i radnych.
39. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do rady i Przewodniczacego Rady.
40. Prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskow i interpelacji radnych oraz komisji rady.
41. Sporzadzanie diet dla radnych.
42. Przyjmowanie oswiadczen majatkowych.
43. Nadzorowanie przygotowania uchwat rady miejskiej, ktére podlegajg publikacji do odpo-
wiedniej formy elektroniczne;.
44. Nadzorowanie oglaszania uchwat w sposob zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich
do publikacji w dzienniku urzedowym.
45. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza.
7. Zadania samodzielnych stanowisk.
7.1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. sekretariatu i kadr nalezg w szczeg6lnosci:
1.prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng urzgdu,
2.prowadzenie spraw korespondencyjnych,
3.udzielanie informacji interesantom, organizowanie kontaktow z Burmistrzem,
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4.zabezpieczenie materiatow biurowych, kancelaryjnych i gospodarczych dla funkcjonowania
Urzedu,

5.prowadzenie rejestru delegacji,

6.obstuga centrali telefonicznej urzedu,

7.sprawdzanie gldwnej poczty e-mail urzedu oraz skrzynki E-PUAP,

8.prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza,

9.prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

10.sporzadzanie protokoldéw z obrad sesji Rady Miejskiej,

11.przyjmowanie o§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

12.sprawdzanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholo-
wych, kontrolowanie terminowosci ich uiszczenia,

13.wspotpraca z instytucjami zewn¢trznymi w zakresie wspotpracy gospodarczej, kulturalne;j
1 spotecznej,

14.monitorowanie informacji w sprawie mozliwosci pozyskiwania przez gming¢ srodkéw ze-
wnetrznych,

15.odpowiedzialnosé za organizacje imprez miejskich i zewnetrznych oraz za wizerunek Mia-
sta na tych imprezach,

16.nadzor nad dziatalnoscig prowadzong w ramach pozytku publicznego.

17.wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego,

18.wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

19.wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

20. przygotowywanie projektéw uméw o powierzenie/ wsparcie zadan publicznych.
21.sprawy ogoblne z zakresu kultury, sportu i ochrony zdrowia,

22.przygotowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz pro-

jektow decyzji w sprawie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej lub lokalnej,
23.prowadzenie dokumentacji OSP na poziomie Gminy,

24.wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP i jednostkami OSP na terenie Gminy,
25.prowadzenie spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej i prowadzenie zwigzanej
z tym dokumentacji,

26.przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskow o wpis do CEIDG na form¢ dokumentu elektro-
nicznego,

27.przygotowywanie projektéw oraz wprowadzanie zezwolen na handel napojami alkoholo-
wymi do CEIDG, prowadzenie ewidencji i wspotpraca z Gminng Komisjag Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Patologii Spotecznej w tym zakresie,

28.kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

29.sporzadzanie wszelkich uméw o prace,

30.sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentoéw dotycza-
cych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania pracodawca zobowig-
zany jest przepisami prawa,

31.ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlo-
powe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

32.prowadzenie ewidencji czasu pracy,

33.prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikoéw i kontrola ich ak-
tualnosci,

34.prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci,
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35.rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych

przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. sto-

sownie do przepiséw Kodeksu Pracy.

7.2. Do podstawowych zadan stanowiska ds. obslugi informatycznej, ZK, OC, spraw

wojskowych.

1) Administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Miasta Nieszawa i jednostek podleglych

oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezgce utrzymanie sieci, przetgcznikdw, routerdw,

firewalli i towarzyszacych im systeméw informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen
sieci LAN i WAN.

2) Administrowanie serwerami, dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji.

3) Administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu.

4) Administracja systemem antywirusowym jednostki.

5) Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego

i efektywnego dostgpu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu

informatycznego.

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacja, usuwaniem

awarii zainstalowanego sprzgtu komputerowego.

2. Usuwanie nieprawidlowosci 1 zaklocen w funkcjonowaniu oprogramowania

komputerowego.

3. Zapewnienie wparcia technicznego obstugi potgczenia sesji i transkrypcji sesji.

4. Nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedgcymi w posiadaniu

Urzedu Miasta.

5. Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego

oraz zainstalowanego oprogramowania bedacego na wyposazeniu Urzedu Miasta.

6. Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu

do sieci.

7. Tworzenie analiz 1 raportdow  dotyczacych  funkcjonowania infrastruktury

teleinformatycznej.

8. Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen.

9. Tworzenie i aktualizacja planu dzialan odtworzeniowych (Disaster Recovery).

10. Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych.

11. Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji.

12. Wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opiséw przedmiotu zaméwienia dla rdéznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych.

13. Wspolpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne w zakresie

srodowiska teleinformatycznego.

14. Analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne i rozliczanie

ich realizacji.

15. Zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma

sprzetowg serwisu WWW.

16. Administracja systemem elektronicznej komunikacji z Glownym Urzedem

Statystycznym.

17. Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow w zakresie obstugi sprzetu

informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

18. Wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie probleméw zwigzanych ze

srodowiskiem teleinformatycznym.

19. Zabezpieczenie dokumentacji dotyczgcej licencji oprogramowania.
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20. Analiza probleméw zwigzanych z legalnoscig stosowanego oprogramowania
komputerowego.

21. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii.

22. Instalacja i aktualizacja systemdéw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.

23. Zglaszanie 1 obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy
z zewnetrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.

24. Kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych.

25. Kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej 1 Internetu.

26. Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestréw
Panstwowych.

27. Wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogélnokrajowych.
28. Bezpieczenstwo ludnosci.

29. Sprawy wojskowe i obronne oraz z zakresu kwalifikacji wojskowe;j.

30. Zarzadzanie kryzysowe.

31. Obrona cywilna.

32. Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa.

33. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 23. Zakres obowigzkow na stanowiskach pomocniczych wynika z zakreséw czynnosci oraz
umOw O prace.

§ 24

VI. Tryb pracy Urze¢du: :

1.Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo.
2.Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszczegolnych dniach tygodnia
ustala Burmistrz.

3.Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzgdowy moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele
i $wigta (z wylaczeniem kobiet w ciazy 1 opiekujacych si¢ dzieémi do lat o$miu).

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

5. Pracownicy mogg by¢ wyznaczeni do pelnienia dyzurow dziennych lub nocnych w dni po-
wszechne oraz dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Burmistrz. Do petnie-
nia dyzuréw pracownikow powotuje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 25. 1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach 8.00 - 9.00 oraz
w pozostatych godzinach w miar¢ mozliwosci.

2. Sprawy interesantow zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania Ad-
ministracyjnego i przepisach szczegdlnych.

3. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidual-
nych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
§ 26. 1.0bowiagzki i prawa pracownikow samorzagdowych zatrudnionych w urzedzie okresla
Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst
jedn.: Dz. U.2021 poz. 1372).

2.0bowigzkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu obowigz-
kéw, zarowno w czasie wykonywania zadan publicznych jak i w indywidualnych sprawach
interesantow.

3.W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
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- przestrzegac prawo,
- wykonywa¢ zadania urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
- informowac¢ organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujgce sie
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
- zachowywac tajemnicg panstwowg i stuzbowg w zakresie przewidzianym przez prawo,
- zachowywaé uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz obywatelami, zachowywaé si¢ z godnosciag w miejscu pracy oraz
poza nim, - $cisle przestrzega¢ obowigzujacych w urzgdzie zasad organizacji pracy, a zwlasz-
cza postanowien niniejszego regulaminu oraz instrukcji kancelaryjne;j,
- wykazywac szczegdlng troske o mienie urzedu,
- utrzymywac w naleznym porzadku i uzywac zgodnie z ich przeznaczeniem wszelkich przed-
miotéw 1 urzagdzen oddanych do uzytku stuzbowego (o wszystkich zauwazonych w tym zakre-
sie uszkodzeniach nalezy niezwtocznie informowac przetozonych),
- pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie
z jego winy mienia znajdujgcego si¢ w miejscu pracy.
4.Burmistrz jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw urzedu i kierownikoéw
wszystkich jednostek organizacyjnych.
5.0bowiazkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu obowigz-
kéw, zarbwno w czasie wykonywania zadan publicznych jak i w indywidualnych sprawach
interesantow. '
6.Bezposrednim przetozonym pracownika w referacie jest kierownik referatu a samodzielnych
stanowisk pracy Burmistrz lub Sekretarz wedtug podziatu wynikajacego ze schematu organi-
zacyjnego.
7. Pracownik samorzadowy obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia prze-

tozonego.
8. Pracownikowi samorzgdowemu nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowityby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
9. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy w referacie, prawi-
dlowe, sprawne i terminowe zalatwienie spraw, zapewnienie prawidtowe] organizacji stano-
wisk pracy.
10.Kierownik odpowiedzialny jest w szczegodlnosci za:
- prawidlowe zorganizowanie pracy i state jej usprawnianie,
- nalezyty podzial zadan pomiedzy pracownikami i ustalenie szczeg6low zakreséw czynnosci
pracownikoéw,
- nadzdr nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow,
- koordynacj¢ dziatalnosci pracownikow wewnatrz referatu oraz prawidlowe wspoétdziatanie
referatu z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,
- przestrzeganie dyscypliny pracy w referacie,
- prawidtowe organizowanie kontroli wewng¢trznej podleglych pracownikow, udzielanie im fa-
chowej i organizacyjnej pomocy dla sprawnego funkcjonowania i optymalnego. wykonania
zadan,
- prawidlowe organizowanie i przeprowadzanie kontroli zewngtrznej jednostek podporzadko-
wanych oraz innych realizujgcych zadania publiczne, w stosunku do ktérych przepisy prawa
naktadajg obowigzek sprawowania koordynacji, nadzoru i kontroli.

11.Pracownik wykonujacy zadania okreslone w zakresie czynnosci odpowiedzialny jest za:

- doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zatatwienia spraw,

- fachowe (profesjonalne) zatatwienie sprawy,

- nalezyte zgromadzenie materiatu potrzebnego do ustalenia stanu faktyczne spraw,
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- doktadne i bezbtedne podawanie wszelkich danych dotyczacych nazwisk, nazw, obliczen cy-
frowych,itp.,
- przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw,
- nalezyte przechowywanie akt i rejestrow.
§ 27. 1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza zlozeniem wlasnorgecznego podpisu na liscie
obecnosci niezwlocznie po przybyciu do pracy, najp6zniej do godziny 7.30.
2. Pracownik w razie koniecznos$ci wyjscia w czasie pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych
powinien zawiadomi¢ o zamiarze opuszczenia urzgdu kierownika referatu, a samodzielnie sta-
nowiska pracy — Burmistrza lub Sekretarza, a w razie ich nieobecnosci skarbnika lub pracow-
nika ds. kadr oraz wpisa¢ do ksigzki ewidencyjnej nieobecnos¢ (wyjscie) w celu stuzbowym
podajac cel, godzine wyjscia i przewidywanego powrotu oraz zamiesci¢ swoj podpis.
3. W razie koniecznos$ci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik
powinien uzyska¢ pozwolenie Burmistrza, Sekretarza lub kierownika referatu, wpisaé¢ do
ksigzki nieobecnosci godzing wyjscia oraz zamiesci¢ swoj podpis, zas po przybyciu do pracy
wpisac¢ faktyczng godzing powrotu.
4. Pracownik opuszczajgc pomieszczenie biurowe /pokdj/ obowigzany jest kazdorazowo poin-
formowac wspdtpracownikow pozostajacych w danym pomieszczeniu o miejscu swego po-
bytu i godzing powrotu.
5. Ksigzke ewidencji wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik ds. sekretariatu 1 kadr.
6. Do ksigzki ewidencyjnej wjazdow stuzbowych nalezy wpisaé:
- imi¢ i nazwisko pracownika, trasg, cel wyjazdu oraz czas trwania podrozy stuzbowe;j.
7. Pracownik prowadzacy te ksigzke powinien odnotowac¢ w liscie obecnosci fakt wyjazdu
pracownikéw w podréz stuzbowsa.
8. Pozostawanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone
jest za zezwoleniem Burmistrza lub Sekretarza.
9. Pracownik, ktory uzyskatl zezwolenie powinien wpisac do ksigzki obecnos$ci poza godzinami
pracy, swoje imi¢ i nazwisko oraz czas i cel przebywania w pomieszczeniach i zamiesci¢ swoj
podpis.
10. Kierownik referatu o wyjezdzie stuzbowym informuje Burmistrza lub Sekretarza, jak row-
niez o wyjsciu z budynku urzedu, podajac miejsce pobytu i przewidywang godzing powrotu.
§ 28. Pracownik, ktory sp6znit sie do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosi¢ Bur-
mistrzowi lub Sekretarzowi przyczyne spdéznienia.
§ 29. 1.Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymlarze 1 na zasa-
dach okreslonych w obowigzujacych przepisach.
2.Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nastepuje na podstawie rocznego planu
urlopéw wypoczynkowych.
3.Urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych udziela Burmistrz lub Sekretarz na wniosek
pracownika zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.
4.Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy powinni:

- uporzagdkowacé akta oraz pozamykac je w biurkach i szafkach,

- zabezpieczy¢ przed uzyciem komputery oraz inny sprzet,

- pozamyka¢ okna pomieszczenia,

- pogasi¢ $wiatla 1 wylgczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,

- zamkng¢ drzwi wejsciowe do pomieszczen na klucz,

- przekazanie obowigzkow zastgpujgcemu na czas nieobecnosci.

§ 30. Pracownicy samorzadowi w przypadku naruszenia obowigzkéw pracowniczych podle-
gajg karom przewidzianym w Kodeksie Pracy.

VIL. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
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§ 31. 1.Na podstawie upowaznien ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo stano-
wienia przepisOw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy.
2.W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych rada gminy moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczen-
stwa publicznego.
§ 32. Organy samorzadu gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace (przepisy
gminne) w formie uchwat 1 zarzadzen.
§ 34. Burmistrz Miasta ustanawia akty prawne w formie zarzadzen porzadkowych w przy-
padkach okreslonych w art. 41 ust. 2 o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie wydane przez
Burmistrza podlega zatwierdzeniu na najblizsze] sesji rady miasta w trybie art. 41 ust. 3
ustawy o samorzadzie gminnym.
§ 35. 1. Burmistrzowi Miasta przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania
uchwal Rady Miejskiej i zadan gminy okreslonych przepisami prawa i statutem miasta.

2. Burmistrz wydaje akty prawne wewnetrzne w formie zarzadzen.
§ 36. 1.Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wtasciwy merytorycznie referat lub
samodzielne stanowisko pracy.
2.Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
3.Projekty aktoéw normatywnych organéw samorzadu gminy wnoszone sg po uzgodnieniu
1 parafowaniu przez Burmistrza pod obrady Rady Miejskiej, po uzyskaniu akceptacji pod
wzgledem formalno — prawnym ze strony radcy prawnego.
§ 37. 1.Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczenia na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta, chyba, ze przepisy prawa stanowig inacze;j.
2.Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewidujg wyraznie terminu
pdzniejszego.
3.Urzad Miasta prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu,
znajdujacych si¢ w siedzibie gminy.
4. Uchwaly i zarzadzenia organdéw samorzgdu nie stanowigce przepiséw gminnych mogg by¢
podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.
VIII. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SPRAW,
W TYM SKARG I WNIOSKOW.
§ 37. 1.Burmistrz przyjmuje interesantéw sprawach skarg i wnioskéw codziennie od godziny
7.30 do godz. 8.30. W przypadku nieobecnosci Burmistrza przyje¢ interesantéw w tym dniu
dokonuje Sekretarz.
2.Sekretarz 1 samodzielne stanowiska pracy przyjmujg interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
3.Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantow
w ciggu catego dnia pracy urzedu.
§ 38. 1. Skargi, wnioski i listy niezaleznie od formy ich przedstawienia (na pi$mie, ustnie) jako
szczegblny rodzaj spraw podlegaja odrebnej rejestracji i przechowywaniu w sposéb umozli-
wiajagcy kontrole przebiegu i termin ich zatatwiania.
2. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz opracowywanie okreslonych analiz i spra-
wozdan nalezy do obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr.
IX. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.
§ 39. Kontrol¢ wewngtrzng w urzedzie sprawujg:
_ Burmistrz,
- Sekretarz,
- Skarbnik,
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- Kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

1. Kontrola wewng¢trzna obejmuje w szczegdlnosci:

- realizacje zadan wynikajgcych z aktdw normatywnych i uchwal Rady Miejskiej, -
zatatwianie wnioskoéw radnych,

- rzetelnos¢ 1 terminowos¢ zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 40. 1. Sekretarz odpowiada za prawidtowe i efektywne funkcjonowanie kontroli wewngtrz-
nej.

2. JSekretarz prowadzi kontrole wewnetrzng w stosunku do kierownikow referatow i pracow-
nikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownicy referatéw prowadza kontrole w stosunku do pracownikéw podleglych w refe-
racie.

§ 41.1.Czynnosci kontroli wewngtrznej dokonuje si¢ wpisem do ksigzki kontroli wewngtrz-
nej prowadzonej w urzgdzie a przechowywanej przez Sekretarza.

2.Sekretarz informuje Burmistrza na biezaco o wynikach kontroli.

§ 44. Prowadzone kontrole zewngtrzne powinny mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji kontroli
zewnetrznej.

§ 45. Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik wykonujg na biezaco kontrole funkcjonalna.

X. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 46

1.Burmistrz podpisuje:

- zarzadzenia,

- dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

- pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

- odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych,

- odpowiedzi na skargi, wnioski 1 listy obywateli,

- projekty uchwal, sprawozdan, informacje i inne materiaty kierowane do rady miejskie;j,

- odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli,

- zarzgdzenia pokontrolne w stosunku do kontrolowanych jednostek podporzadkowanych,
- decyzje 1 pisma w sprawach wojskowych i obronnych,

- decyzje 1 pisma w sprawach planowania przestrzennego inwestycji,

- decyzje odnosnie do umorzen i odroczen ptatnosci zobowigzan podatkowych, umowy
najmu, umowy dzierzawy,

- decyzje w zakresie ulg zotnierskich, rodzinnych i inwestycyjnych, udzielanie petnomoc-
nictwa i upowaznien

2.Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy pod-
pisujg decyzje i1 pisma w ramach upowaznienia Burmistrza.

3.Pracownicy przygotowujacy pisma urzedowe zobowigzani sg do umieszczania na kopii
pisma, w lewym dolnym rogu a w przypadku pism pozostajacych w urzgdzie na oryginale
informacji wg wzoru:

Sporzadzil:

Imie i nazwisko

Data sporzadzenia

Podpis w oryginale

w sprawach administracyjnych i sagdowych, oprécz spraw pracowniczych.

XI. OBIEG KORESPONDENCJI

§ 47

Korespondencja adresowana do Urzedu Miasta przekazywana jest do sekretariatu urzedu.

26



§ 48

Korespondencja po zadekretowaniu przez Burmistrza lub Sekretarza przekazywana jest do
sekretariatu urzedu, a stamtad zgodnie z dekretacja do odpowiednich referatéw i samodziel-
nych stanowisk pracy.

§ 49

W sekretariacie urzgdu pisma z zewnatrz i wysytane z urzgdu podlegaja ewidencjonowaniu
w dzienniku korespondencyjnym a odbior pism jest potwierdzony podpisem pracownika,
do ktérego jest ono dekretowane.

§ 50

Obieg korespondencji tajnej okreslajg odrgbne instrukcje.

§ 51

Obieg korespondencji nie objetej niniejszym regulaminem odbywa si¢ na zasadach okreslo-
nych w instrukcji kancelaryjne;.

§ 52

Zarzadzenia, informacje zawiadomienia, itp. Dotyczace ogdtu pracownikéw podawane sg do
wiadomosci obiegiem przez wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

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

[lekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzgdowych, zwanych dalej
pieczgciami — nalezy przez to rozumiec piecze¢ okragly z Godtem Panstwa i odpowiednim
napisem w otoku /nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania tej
pieczgci.

§53

Zamawianie piecze¢ci dla potrzeb Burmistrza lub referatu dokonuje pracownik na stanowisku
ds. sekretariatu oraz kadr, kierujac si¢ odpowiednimi przepisami szczeg6lnymi o pieczgciach.
§ 54

Przekazywanie pieczeci przez pracownika na stanowisku ds. sekretariatu 1 kadr upowaznionym
pracownikom powinno odbywac si¢ protokolarnie.

§55

Pracownik na stanowisku ds. sekretariatu oraz obstugi rady obowigzany jest prowadzi¢ odpo-
wiednig ewidencj¢ pieczgci, z ktorej powinno wynika¢ m.in., jak dlugo i w czyim uzytkowa-
niu piecze¢ si¢ znajduje.

§ 56

Przechowywanie pieczgci oraz zaopatrywanie dokumentéw Burmistrza w odcisk pieczgei na-
lezy do pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr.

§ 57

Pieczeg¢ umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, majacych by¢ podstawg pod-
jecia pewnych czynnosci prawnych.

§ 58 :

Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt oraz na innych
pismach wysytanych z referatow, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

§59

Nie zaopatruje si¢ piecz¢cig dokumentow instytucji, ktore nie sg referatami urzedu, chyba, ze
przepis szczegdlny na to zezwala.

§ 60

Pieczgcig Burmistrza mogg by¢ opatrywane wylacznie dokumenty podpisane przez Burmi-
strza lub w czasie jego nieobecnosci przez Sekretarza oraz decyzj¢ i postanowienia podpi-
sane przez pracownikow majacych upowaznienia do wydawania decyzji w imieniu Burmi-
strza.
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§ 61
Do obowigzkéw 0s6b, ktérym powierzono przechowywanie i odciskanie pieczeci nalezy:
1.Sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odcisniecia na nim pieczgci kwalifikuje si¢ do
tego i czy jest podpisany z wykazem stanowiska stuzbowego podpisujacego.
2.0sobiste odciskanie pieczgei.
3.Uzywanie przy odciskaniu pieczeci wylacznie tuszu czerwonego.
4.Przechowywanie piecz¢ci pod zamknieciem i jej ochrona przed dostgpem do niej 0séb nie-
powotanych.
5.Natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetozonemu o kradziezy pieczgci lub jej zagu-
bieniu.
§ 62
Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogg by¢ uzy-
wane, nalezy je niezwtocznie przekaza¢ protokolarnie kasjerce po zatwierdzeniu przez Sekre-
tarza lub pracownikowi na stanowisku ds. sekretariatu i kadr.
§ 63
Tryb postgpowania z aktami jawnymi i poufnymi reguluja odpowiednie przepisy prawa.
§ 64
Tryb postepowania z aktami tajnymi regulujg odrgbne przepisy.
§ 65 :
Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego, tryb korzystania
z tych akt oraz organizacji pracy archiwum zaktadowego urzedu okresla instrukcja w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
XIII. OBSLUGA PRAWNA URZEDU
Obstuga prawna wykonywana przez pracownika do tego zatrudnionego ma na celu ochrone
prawng interesow Urzedu Miasta, zwanego dalej ,,urzgdem”, na rzecz ktérego radca prawny
wykonuje obstugg prawng oraz poszanowania w dziatalnosci urzedu praw pracownikow sa-
morzgdowych i innych podmiotow.
§ 66

Podstawe prawng dziatalnosci obstugi prawnej urzedu stanowia:

1) Przepisy niniejszej instrukcji.
§ 67
Obstuge Prawng urzgdu wykonuje pracownik, ktory:
1.wykonuje zawdd ze starannoscig wynikajacg z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki zawodo-
wej.
2.prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajgcymi, dbajgc o nalezyte wykorzy-
stywanie przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych intereséw urzedu.
3.wykonuj¢ obstuge prawna w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy zlecenia. Do
czasu pracy radcy prawnego zalicza si¢ takze czas niezbedny do zalatwienia spraw poza urze-
dem, a w szczegblnosci w sgdach i innych organach oraz czas przygotowania si¢ do tych czyn-
nosci. Burmistrz Miasta ustala dni i godziny, w ktérych radca prawny przebywa w urzgdzie.
4.Urzad zapewnia pracownikowi:
5.Warunki niezbedne do wykonywania jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci osobne pomiesz-
czenie 1 zaopatruje w niezbedne dzienniki urzgdowe, literature itp.
6.Pomoc biurowg wykonywang przez wiasciwe komorki organizacyjne.
7.Pracownik przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma
w granicach okreslonych przepisami prawa i rzeczowg potrzeba.
8.Pracownik jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentdw maja-
cych zwigzek ze sprawa.
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§ 68

Do zadan pracownika ds. obstugi prawnej nalezy:

1.Udzielanie opinii i porad prawnych:

a) Burmistrzowi miasta,

b) Sekretarzowi,

¢)Kierownikom referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy,
d)Kierownikom jednostek organizacyjnych.

2.Na pisemny wniosek uprawnionego opinii udziela si¢ w formie pisemne;.

3.Informowanie Burmistrza miasta i Sekretarza o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci urzedu,

b) uchybieniach w dziatalnos$ci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchy-
bien.

4.Uczestniczenie w prowadzonych przez urzad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawarcia umowy dlugotermi-
nowej lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci.

5.Nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci urzgdu.

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

7.0piniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady miejskiej i zarzadzen Burmi-
strza.

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

9.Kierownicy referatdow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg zo-
bowigzani sktada¢ projekty uchwat rady miejskiej radcy prawnemu celem wskazania przez
niego wilasciwej podstawy prawne;.

10.Po wskazaniu wiasciwej podstawy prawnej na projektach uchwat przekazuje zaopiniowane
dokumenty pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie projektu uchwaty.

XIV. OZNACZENIA LITEROWE AKT

Dla oznaczenia akt w referacie na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy uzywac nizej
podanych symboli:

Burmistrz B
Sekretarz S
Zastepca Burmistrza ZS
Skarbnik Miasta SF
Zastepca Skarbnika ZS
Referat Finansowo-Budzetowy FN
Urzad Stanu Cywilnego/Obstuga Rady SC oraz RM
Stanowisko ds. sekretariatu i kadr SK
Referat Gospodarki Komunalnej RK
Obstuga informatyczna, ZK, OC, spraw wojskowych IN
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Samodzielne
stanowiska pracy

Burmistrz Miasta Nieszawa

Sekretarz Miasta,
” Zastepca
e Burmistrza

|

. Urzad Stanu

Cywilnego

|

St. ds. sekretariatu i kadr

Kierownik USC,
obstuga Rady

St. ds. obstugi
informatycznej, ZK, OC,
spraw wojskowych

Referat
. Gospodarki Komunalnej |

|
_

Gospodarki Komunalnej

Kierownik Referatu

St. ds. ochrony

srodowiska, rolnictwa i
gospodarki odpadami

St. ds. budownictwa,
planowania

przestrzennego i drog

Stanowiska pomocnicze,

gospodarcze

Referat ,

Zatacznik nr 1.

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Nieszawa
z dnia 14 lipca 2022 .

' Finansowo-Budzetowy

Skarbnik Miasta,
Gl. Ksiegowy

—| Zastepca Skarbnika

St. ds. ksiegowosci i ptac

St. ds. ksiegowosci

St. ds. podatkowych
i ksiegowosci budzetowej

St. ds. obstugi jednostek
oswiatowych

St. obstugi kasy

mgr inZ. \ N fstaw Jankowski

Legenda:

USC — Urzad Stanu Cywilnego
ZK — Zarzadzanie Kryzysowe
OC - Obrona Cywilna

RK — Referat Gospodarki Komunalnej







