REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA
W WITKOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy i Miasta, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy 1 Miasta, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urze¢du, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie;
5) zasady i tryb postgpowania przy wydawaniu aktow prawnych;
6) zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
klientow oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzgdzie.
7) zasady kontroli wewnetrznej;
8) zasady podpisywania pism;
9) zasady planowania pracy.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Witkowo;
2) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Witkowie;
3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo,
Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo, Sekretarza Gminy i Miasta Witkowo,
Skarbnika Gminy i Miasta Witkowo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Witkowie;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Witkowo;
5) Komorce organizacyjnej-nalezy przez to rozumiec referaty oraz jednoosobowe
stanowiska pracy;
6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest Witkowo.
4. Adres jednostki: 62 — 230 Witkowo, ul. Gnieznienska 1.
5. Urzad jest czynny w dni robocze w nastepujacych godzinach:
— Poniedziatek 8% — 16%

— Witorek 730 _15%0
— Sroda 730 _15%0
— Czwartek 780 _ 15%0

— Piagtek 730 _ 15%



6.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow 1 wydaje akty zgonu takze w niedziele, swieta 1 dni
dodatkowo wolne od pracy.

7. Burmistrz lub wyznaczona osoba zastepujaca przyjmuje Klientow w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki od 16% do 17%.

Rozdzial 1T

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

4

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zape§wnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;

4) zadan z zakresu wlasciwos$ci powiatu oraz zadan z zakresu wtasciwo$ci wojewodztwa na

podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

5) zadan wynikajacych ze Statutu Gminy i Miasta;

6) zadan wynikajacych z innych ustaw szczeg6lnych.

§5
1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.
2.W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materialow niezb¢dnych do podejmowania Uchwatl, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organ Gminy;
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;
4) przygotowanie materialdw umozliwiajacych uchwalenie i wykonywanie budzetu Gminy
oraz innych aktéw organoéw gminy;
5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz Uchwat
| Zarzadzen organdw Gminy;
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji;
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow;
C) przechowywanie akt;
d) przekazywanie akt do archiwum;
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzacych Urzgedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§6
Burmistrz jest kierownikiem urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika Stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§7
1.W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca
Burmistrza (ZB).
2.Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okre§lonym
upowaznieniami i pelnomocnictwami lub poleceniami Burmistrza.

§8
1.W urzedzie tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy. Referaty dzielg si¢ na
stanowiska pracy.
2.Referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pehni
wyznaczony przez niego pracownik.
4 Liczbe o0sOb zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala Burmistrz
w drodze odrgbnego zarzadzenia
5. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zalacznik Nr 1
do Regulaminu.

§9
W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Organizacyjno — Administracyjny (OR),
1)Sekretarz  Gminy, ktory sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego (OR);
2) Stanowiska ds.:
a) Mieszkaniowych i Oswiaty (ORm);
b) Obstugi Rady Miejskiej (ORY);
¢) Informatyki, BIP, (ORI);
d) Kancelaryjnych (ORK);
e) Informacji i Wydawnictw (ORiw);
) Dziatalnosci Gospodarczej, Kadr i Ochrony Przeciwpozarowej (ORgQ);
g) Obronnych, Kultury i Zdrowia (ORw);
h) Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (ORgo);
1) Pracownicy Obstugi.
2. Referat Finansowo — Budzetowy(FN),
1) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Finansowo
— Budzetowego (FN);
2) Stanowiska ds.:
a) Ksiegowos$ci Budzetowej i Finansowej (FNb);
b) Wymiaru Podatkéw 1 Optat (FNp);
¢) Ksiegowosci i Windykacji Naleznosci (FNw);



d) Optaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi (FNok);
e) Osrodka Wypoczynkowego Skorzecin, Podatku VAT i Windykacji Dochodéw z Mienia
Gminy (FNv).

3. Referat Rozwoju Lokalnego, Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Drég (1T),
1)Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego, Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji
i Drog (IT);

2) Stanowiska ds.:
a) Planowania Przestrzennego i Inwestycji (ITp);
b) Planowania Przestrzennego (ITpp);
¢) Rozwoju Lokalnego, Pozyskiwania i Rozliczania Srodkéw Pozabudzetowych (1Tfp);
d) Zamoéwien Publicznych (1Tz);
e) Drog i Gospodarki Komunalnej (1Ti).
4. Referat Spraw Obywatelskich (SO);
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry sprawuje jednoczes$nie funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich, Dowody Osobiste (SO), Pelnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych (IN);
2) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (SOz), Ewidencja Ludnosci (SOe), Archiwum
Zaktadowe Urzedu Gminy i Miasta (SOa).
5. Samodzielne stanowiska:
1) Stanowisko ds. Sekretariatu, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (Bhp);
2) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (OC);
3) Stanowisko ds. Oswiaty (OS),
4) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (OS);
5) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami (GN);
6) Stanowisko ds. Rolnictwa, Le$nictwa i Komunikacji Spotecznej (RLKS);
7) Radca Prawny(RP).

§ 10
Wprowadza si¢ 0znaczenia literowe poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Urzedzie,
okreslonew § 71§ 9.

§11
Ze wzgledu na szczegolny charakter zadan powierzonych niektorym pracownikom Urzedu,
Burmistrz moze wupowazni¢ ich do wuzywania odpowiedniego tytulu stuzbowego,
np.: pelnomocnik, redaktor, koordynator, specjalista, asystent.

§12
1.Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona w przypadku koniecznos$ci zapewnienia zastepstwa
za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, na okres niezbedny do
wykonywania okres§lonej pracy oraz w przypadku okresowego zwigkszenia zadan Gminy.
2.Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach
umow zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§13
1.0Obstuge prawng Urzedu prowadzi:
1) radca prawny;
2) kancelarie prawne w ramach umow cywilno — prawnych.



2.0bstuge z zakresu BHP prowadzi pracownik Urzedu posiadajgcy wymagane prawem
kwalifikacje i uprawnienia lub doradca BHP posiadajagcy odpowiednie kwalifikacje
w ramach umowy cywilno-prawnej.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego Kierownictwa;
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty i stanowiska oraz
wzajemnego wspotdzialania;
6) planowania pracy;
7) kontroli zarzadcze;j.
§ 15
Zasady 1 tryb postepowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu reguluja:
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§ 16
1.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa.
2.Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wspodldziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§17
1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2.Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 18
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 19
Urzedem  kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy  Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 20



1 Kierujacy praca komorek organizacyjnych zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje przypisanych im zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
2.Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

§21
1.Referaty i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajagce z przepisOw prawa
I Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
2.W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Burmistrza stosuje si¢ zasade
wczesniejszego uzgodnienia stanowisk zainteresowanych, ktorych sprawa dotyczy. Jezeli
istniejg rozne stanowiska w tej sprawie, nalezy Burmistrzowi przekaza¢ informacje
0 rozbieznosci.
3.Przedstawienie spraw Burmistrzowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w Regulaminie
podziatem zadan.

§ 22
1.W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urze¢du przez poszczegoélne Referaty i wykonywania obowiazkow przez
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
2. Kontrola zarzadcza sktada si¢ migdzy innymi z kontroli wewngtrznej, ktora ma charakter
funkcjonalny. W szczegolnos$ci polega ona na biezacej kontroli stanowisk pracy przez
bezposrednich przetozonych.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 23
Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:
1.Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy.
2.Reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz.
3.Przedktadanie Radzie projektow uchwal, w tym projektu budzetu oraz sktadanie
okresowych sprawozdan i informacji z realizacji zadan Urze¢du oraz uchwat Rady.
4.Zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania.
5.Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
6.Wykonywanie budzetu.
7.0gtaszanie uchwaly budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania.
8.Informowanie mieszkancéw o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach rozwoju
spoteczno-gospodarczego i wykorzystania srodkow budzetowych.
9.Zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow w ramach upowaznief udzielonych przez Radg.
10.Zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.
11.Gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie o$wiadczen woli w tym zakresie.
12.Wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie.



13.Powierzanie prowadzenia okre$lonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

14.Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
15.Udzielanie Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub pracownikom Urz¢du upowaznien do
wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
16.0kreslanie polityki kadrowej i placowe;.

17.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
i kierownikéw oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy.

18.0kresowe zwotywanie (w miar¢ potrzeb), narad z udzialem kierownikow jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan.

19.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci, wydawanie zarzadzen
1 polecen.

20.Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
21.Powotywanie statej komisji przetargowe;.

22.Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

23.0rganizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
24.Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych.

25.Przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, o0s6b
zarzadzajacych 1 cztonkow organdw zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi oraz osob
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu burmistrza.

26.Przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych.

27 Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego.
28.Burmistrz bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez: Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Radcg¢ Prawnego oraz stanowisk ds.: Sekretariatu i BHP, Obrony
Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego.

29.Informowanie wojewody o zamiarze przystapienia do zwigzku komunalnego.
30.Przedktadanie w okre§lonych ustawowo terminach Uchwal Rady Miejskiej Wojewodzie
I Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

31.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa.

§ 24
Zastepca Burmistrza:
1.Wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajace
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza.
2.Bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez: Referat ds. Rozwoju Lokalnego,
Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Drog oraz stanowisk: ds. Oswiaty, ds. Rolnictwa,
Lesnictwa i Komunikacji Spotecznej, ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.
3.Wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy, Dyrektorami Szkot
z terenu gminy, Powiatowym Urzedem Pracy oraz Gminng Komisja Rozwigzywania
problemow Alkoholowych.
4.W ramach wyznaczonych przez Burmistrza kompetencji nadzoruje i koordynuje sprawy
infrastruktury komunalnej, o$wiaty, turystyki, sportu i kultury fizyczne;.
5.Wykonuje inne zadania z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§ 25



Do zadan Sekretarza, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu
Organizacyjnego — Administracyjnego nalezy:

1.Wspoldziatanie z Burmistrzem w zapewnieniu warunkow prawidlowego funkcjonowania
Urzedu.

2.0pracowywanie projektow zmian Regulaminu, podzialu Referatoéw na stanowiska pracy,
wspotpraca z kierownikami referatow przy opracowywaniu zakresow czynnosci dla stanowisk
pracy.

3.Nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

4.Nadzorowanie przygotowania materiatbw do udostepniania informacji publicznej,
na zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo.

5.Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem uchwat, sprawozdan i informacji.
6.Nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjno — Administracyjnego i nadzorowanie
wykonywania zadan przez stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami.

7.Koordynacja zatatwiania skarg i wnioskow dot. pracy Urzedu.

8.Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

9.Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych spisami.

10.Koordynowanie opracowania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

11.Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

12.Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy (w trybie art. 951 KC).
13.Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
0 charakterze publicznym na terenie Gminy.

14 Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza.

§ 26

Do zadan Skarbnika, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu
Finansowo — Budzetowego nalezy:

1.Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
2.Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

2) kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych

i finansowych.

4.Zapewnienie obstlugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu.

5.Nadzorowanie pracy Referatu Finansowo — Budzetowego, biezaca kontrola wewnetrzna
podlegtych pracownikow, sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu.
6.Koordynacja i wspoéldziatanie w opracowywaniu projektu budzetu, przekazywanie
pracownikom samorzagdowym 1 kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu.
7.Nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy, ewidencja wykonania budzetu,
sporzadzanie okresowych analiz opisowych dotyczacych realizacji budzetu Gminy i Miasta,
informowanie na biezagco Burmistrza o wszelkich zagrozeniach 1 nieprawidlowos$ciach
zwigzanych z wykonywaniem budzetu, przedstawianie wnioskow, ktore zapewniaja
prawidlowa realizacje budzetu oraz podejmowanie wilasciwych decyzji przez Burmistrza,
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe].



8.Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
9.Nadzorowanie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, a w szczegdlnosci
nadzor nad sporzadzeniem i przekazywaniem zbiorczych sprawozdan budzetowych
i finansowych.

10.Sporzadzanie tacznego sprawozdania finansowego i skonsolidowanego Gminy.
11.Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych prawidlowego sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych m.in. ,,zasad (polityki) rachunkowosci”.
12.Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

13.Badanie oddziatywania finansowego poszczegdlnych zadan inwestycyjnych na przyszite
budzety.

14 Planowanie $srodkoéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i biezaca kontrola
ich wydatkowania.

15.Nadzorowanie finansowania powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarka finansowa.

16.Kontrola w zakresie gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami Gminy.
17.Nadzorowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdéw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkéw i optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych.

18.Nadz6r nad realizacjg zadan realizowanych ze §rodkéw Funduszu Soteckiego.

19.Nadz6ér nad ubezpieczeniem mienia komunalnego, ewidencjonowaniem polis
1 dokonywaniem optfat.

20.Kontrola wykorzystania dotacji przez jednostki organizacyjne gminy i jednostki niebedace
jednostkami organizacyjnymi Gminy.

21.Zarzadzanie dtugiem Gminy, przestrzeganie limitoéw zobowigzan, pomoc przy opracowywaniu
wnioskdw o umorzenia pozyczek.

22 Wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzgdem Pracy.

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

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI

§ 27
Do wspélnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy zapewnienie sprawnej
organizacji i funkcjonowania Urzedu, prawidlowej obstugi obywateli, przygotowywanie
materialdw oraz podejmowanie czynnoSci organizatorskich na potrzeby organdéw
Gminy, a w szczegolnosci:
1.Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie kompetencji, przygotowywanie
materiatdw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
2.Prowadzenie metryk spraw administracyjnych.
3.Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, w tym przygotowywanie projektow aktow
stanowionych przez organy Gminy oraz realizacja zadan wynikajagcych z Uchwal Rady
| Zarzadzen Burmistrza.



4W porozumieniu z pracownikami zapewniajagcymi obstuge Rady 1 Burmistrza
przygotowanie materiatow i1 projektow odpowiedzi na zgloszone interpelacje i wnioski
radnych.

5.Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

6.Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy,
opracowywanie projektow programow i plandéw rozwoju spoteczno-gospodarczego.
7.Przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan w Referacie lub na stanowisku.

8.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych i ponoszenie
W tym zakresie odpowiedzialnosci.

9.Przygotowanie materiatbw w sprawie otrzymanych skarg, wnioskdéw 1 interpelacji.
10.Rejestracja i aktualizacja zbioréw danych osobowych.

11.Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt, oraz przygotowywanie ich do archiwum
zaktadowego.

12.Znajomo$¢ przepisoOw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postegpowania administracyjnego, przepisow gminnych i aktow prawnych
normujacych sprawy, ktore naleza do kompetencji Referatu lub samodzielnego stanowiska,
zaznajamianie si¢ na biezagco ze zmianami obowigzujacych przepisow 1 wzajemne
informowanie si¢ o zmianach w ustawodawstwie.

13.Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajace sprawne
1 jednolite zatatwianie spraw, informowanie innych referatow, stanowisk pracy lub jednostek
organizacyjnych o podjetych rozstrzygnigciach 1 innych ustaleniach, majacych zwigzek
z przedmiotem prowadzonych przez nich spraw lub ich znajomoS$cia niezbgdna do
zharmonizowania dziatalno$ci urzedu.

14 Usprawnianie wtasnej organizacji, metod 1 form pracy, dbanie o stwarzanie przyjaznej
atmosfery w pracy i obstugi obywateli.

15.Uczestniczenie w dokonywaniu samooceny w zakresie stosowania standardow kontroli
zarzadczej wedtug grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej oraz
identyfikacji 1 analizy ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan przez referaty i stanowiska pracy.
16.Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

17.Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadowe;,
z instytucjami samorzagdowymi 1 organizacjami spoleczno — politycznymi, dziatajacymi na
terenie Gminy.

18.0pracowywanie materiatdow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich
aktualizacja.

19.Przygotowywanie do udostgpniania informacji publicznej, na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo.

20.Przygotowanie materiatlow informacyjnych w zakresic kompetencji do mediow,
informatoréw gminnych i serwisu internetowego Gminy i Miasta.

21.Przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
0 ochronie danych osobowych, tajemnicy informacji niejawnych oraz innych tajemnic
ustawowo chronionych.

22.Uczestniczenie w organizacji i przeprowadzeniu wyborow i referendow.

23.Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza w sprawach nieobjetych
zakresem dziatania Referatu lub stanowiska.
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§ 28
Do zadan Referatu ds. Organizacyjno — Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie organizacyjno — kancelaryjnym:

1.Udzielanie informacji o zakresie kompetencji referatow 1 stanowisk pracy.

2.0bstuga ESP i ePUAP.

3. Prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych.

4.Prowadzenie spraw optat za zajecie pasa drogowego, umieszczenie w pasie drogowym
(przypis i windykacja).

5.Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.

6.Udzielanie informacji klientom Urzgdu o sposobie zatatwiania spraw, a w razie potrzeby
kierowanie ich do witasciwych referatow lub na stanowiska pracy.

7.Wydawanie formularzy iwnioskow dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie,
merytoryczna pomoc W ich wypetnianiu.

8.0bstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki, oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

9.Ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji i przesytek na zewnatrz Urzedu.

w zakresie dodatkoéw mieszkaniowych:
1.Prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych m.in.:
1) kompletowanie dokumentow dotyczgcych wnioskow o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych (prowadzanie wywiadéw s$rodowiskowych majacych na celu ustalenie
uprawnien do dodatkéw mieszkaniowych, wyjasnianie spraw spornych, sprawdzanie
prawdziwosci danych zawartych we wnioskach);
2) naliczanie dodatkow mieszkaniowych;
3) wydawanie decyzji w zakresie dodatkow mieszkaniowych;
4) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych;
5) prowadzenie korespondencji w zakresie dodatkow mieszkaniowych.
2.Prowadzenie spraw dodatkow energetycznych.
3.Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych.
4 Wspotpraca z administratorami mieszkan w sprawach dodatkow mieszkaniowych.

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1.Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych.
2.0pracowywanie propozycji stawek czynszéw i optat za lokale, garaze i nieruchomosci
zabudowane.
3.Wspotpraca z  kierownikiem Zakladu Gospodarki Komunalnej w  Witkowie
w sprawach gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w zakresie:

1)administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz

gminnymi budynkowymi mieszkalnymi;

2) zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi;

3)przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

4)egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej;

5)innych zadan wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali.

w zakresie promocji gminy:
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1.Przygotowywanie, rozpowszechnianie i archiwizowanie materialdow promocyjnych
0 gminie m.in. ofert inwestycyjnych.

2.0pracowywanie materiatéw informacyjnych do Biuletynu Samorzadowego oraz na strone
internetowa gminy.

3.Programowanie, przygotowywanie i realizacja przedsiewzi¢¢ kulturalno — spotecznych
w gminie.

4.Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na promocje gminy i ich rozliczanie.

5.Prowadzenie dokumentacji fotograficznej prac organow gminy oraz ze spotkan
1 imprez okolicznosciowych.

6.Prowadzenie zbiorczej statystyki Gminy i Miasta wedlug przyjetego wzoru, wspolpraca
z organami statystycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy i podmiotami
gospodarczymi w celu gromadzenia niezbednych informacji ekonomicznych i spotecznych.
7.Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami §rodkdw masowego przekazu,
instytucjami, firmami, fundacjami i stowarzyszeniami wspierajacymi rozwoj spoteczno
— gospodarczy gminy.

8.Zajmowanie si¢ sprawami zwigzanymi ze wspdlpraca zagraniczng, wspOtpraca
z o§ciennymi gminami i miastami oraz poszukiwaniem partnerow gospodarczych.
9.0rganizacja i obstuga stoisk gminy na targach, wystawach i festynach.

10.Przygotowanie materiatbw do promocji projektéw dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych m.in. Unii Europejskiej prowadzonych na terenie gminy.

w zakresie informacji i wydawnictw:

1.Opracowywanie graficzne wydawnictw 1 materiatow o Gminie 1 MieScie Witkowo:
informacyjnych, promocyjnych, statystycznych, inwestycyjnych i planistycznych m.in.:
plakatow okolicznosciowych, folderéw, zaproszen, dyplomow, innych wydawnictw.

2. Przygotowanie do druku: gromadzenie materiatdow, opracowanie graficzne, tekstowe, skiad,
famanie i korekta biuletynu informacyjnego ,,Witkowskie Wiadomo$ci Samorzadowe”.
Publikacja w wersji elektronicznej na stronie internetowej. Przekazywanie numerdéw
archiwalnych uprawnionym instytucjom.

3.Przygotowywanie prezentacji na temat Gminy i Miasta Witkowo oraz prezentacji wizualnej
do informacji Burmistrza Gminy 1 Miasta Witkowo o dzialalno$ci w okresie migdzysesyjnym.
4. Prowadzenie bazy dokumentacji wizualnej prac organéw wykonawczych i stanowigcych
Gminy oraz wydarzeh organizowanych przez Gming, ze spotkan 1 imprez okolicznosciowych
(archiwizacja w formie elektronicznej).

5.0pracowywanie i prowadzenie — systematyczna aktualizacja serwisu internetowego Gminy
I Miasta Witkowo — www.witkowo.pl.

6.Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi z terenu Gminy i Miasta Witkowo
W opracowywaniu i przygotowywaniu materiatow promocyjnych i informacyjnych.

7. Przygotowywanie do druku materiatow 1 wydawnictw informacyjnych dotyczacych Gminy
oraz materiatow zwigzanych ze wspOtpraca z zagranica.

8.Wspolpraca w organizowaniu uczestnictwa gminy w wystawach, w tym m.in.: wspolpraca
przy przygotowywaniu materialdow na wystawy w Sali Historii Witkowa.

9.Tworzenie baz danych do potrzeb promocyjno — informacyjnych Gminy w formie
elektronicznej.

10.Aktualizacja ,kart ustug” i1 formularzy wnioskow z zalacznikami we wspotpracy
z pracownikami Urzedu.

11.Podejmowanie dziatan wspierajagcych rozwoj matej przedsiebiorczosci m.in.: promowanie
przedsigbiorcoéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie Gminy i1 Miasta Witkowo
w formie umieszczania informacji o firmach w ,,Katalogu Firm Gminy i Miasta Witkowo”.

12


http://www.witkowo.pl/

12.0brobka oraz udostepnianie osobom uprawnionym materialdw z monitoringu gminnego.
13. Wspolpraca z dostawcami ustug w zakresie telefonii, monitoringu, Internetu dla Urzedu.

w zakresie obstugi Rady Miejskiej:
1. Obstuga administracyjna Rady, Komisji Rady oraz sprawy kancelaryjno — techniczne,
m.in.:
1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektéow uchwat Rady i Komisji Rady oraz innych materialéw na posiedzenia
tych organow;
2) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu-korespondencji do i od Rady, Komisji
Rady oraz poszczegolnych radnych;
3) przygotowanie materialow do projektow planow pracy Rady i Komisji Rady;
4) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji, spotkan;
5) sporzadzanie okresowych informacji o dziatalno$ci Rady i jej Komisji;
6) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji.
7) prowadzenie Rejestru Uchwal, Rejestru Wnioskow Komisji Rady, Rejestru Zarzadzen
Burmistrza Gminy i Miasta, Rejestru Jednostek Pomocniczych i Organizacyjnych Gminy;
8) prowadzenie Rejestru Wnioskow, Zapytan i Interpretacji sktadanych przez radnych;
9) przekazywanie podjetych uchwal Wojewodzie Wikp., oraz do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Wlkp;
10) organizowanie szkolen radnych;
11) opracowywanie harmonograméow dyzurdéw radnych.
2. Udostegpnianie w wersji elektronicznej wydawnictw-Dziennik Ustaw i Monitor Polski.
3.Wspolpraca z administratorem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie tworzenia
BIP — przekazywanie do wprowadzenia i uaktualnienia danych w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie wykonywanych na stanowisku zadan.
4.0Opracowywanie 1 przekazywanie materiatbow do ,,Witkowskich Wiadomosci
Samorzadowych” oraz korekta tekstow.
5.Prowadzenie ewidencji wnioskéw o nadanie odznaczen.
6.Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu,
przygotowanie i udzielanie informacji mediom na temat pracy Organéw Gminy i Miasta.
7.Podejmowanie dziatan zapewniajgcych wiasciwe warunki i1 obstuge posiedzen Rady
Migjskiej, w tym Komisji Rady.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych.

w zakresie spraw informatycznych i BIP:
1.Administrowanie siecig komputerowa Urzedu Gminy i Miasta
2.Wykonywanie obstugi informatycznej urzedu m.in.:
1) zakup sprzetu i oprogramowania (zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych);
2) utrzymanie sieci, sprzetu, i oprogramowania w stanie gotowos$ci uzytkowej (instalacja
sprzetu i oprogramowania oraz acz do sieci publicznej, usuwanie zgtoszonych usterek
lub zgtaszanie ich do serwisu, zmiana konfiguracji);
3) aktualizacja oprogramowania — wspoétpraca z autorami programow;
4) zaopatrzenie w niezbedne do cigglej pracy komputerow materiaty (czg$ci wymienne, ptyty
DVD - R, CD — R, dyskietki, papier, itp.);
5) archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych w formie elektronicznej;
6) prowadzanie spraw zwigzanych z wdrazaniem elektronicznego obiegu dokumentow
1 podpisow cyfrowych;
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7) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania poczty elektronicznej na stanowiskach
pracy,
8) ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania oraz ocena celowosci stopnia ich
wykorzystania;
9) prowadzenie spraw z wdrazaniem funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej
i ePUAP.
3.Szkolenie pracownikéw w obstudze programoéw uzytkowych.
4.Systematyczne wdrazanie informatyzacji na stanowiskach pracy.
5.Wykonywanie zadan zwigzanych z petlieniem funkcji informatyka w rozumieniu ustawy
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia MSWiA w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych.
5.Wspolpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.
6.Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP, m.in. umieszczanie biezacych
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
7.Nadzorowanie przestrzegania legalnosci uzytkowanego w Urzedzie Gminy i1 Miasta
Witkowo oprogramowania.
8.Aktualizacja i zakup programow antywirusowych.
9.Nadzorowanie przestrzegania przez uzytkownikow zasad bezpiecznej eksploatacji sprzetu
komputerowego i systemow komputerowych.

w zakresie dziatalnosci gospodarczej:
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie zadan zleconych gminie zgodnie ustawg
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej m.in.:
1) przyjmowanie i1 weryfikacja wnioskow, przeksztalcanie w forme¢ elektroniczna,
przekazywanie do CEIDG, wydawanie potwierdzen przyjgcia wniosku, archiwizowanie;
2) przekazywanie do CEIDG 1 aktualizowanie informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, zezwolen 1 wpisow do rejestru dziatalnos$ci
regulowanej wydawanych przez organy gminy;
3) udzielanie informacji w zakresie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcow, ktorzy
zakonczyli wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej do 31 grudnia 2011r. wpisanych do
rejestru dziatalno$ci gospodarczej prowadzonego w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie,
wydawanie zainteresowanym na ich wniosek stosownych zaswiadczen, odpisow.
2.Udostepnianie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci i Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci.
3.0bstuga spraw zwigzanych z licencjami na transport drogowy:
1) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow o0sob
w krajowym transporcie drogowym na podstawie ustawy o transporcie drogowym;
2) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udzielenia, cofnigcia, zmian
I stwierdzenia wygasnigcia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkami
osobowymi oraz zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow o0sOb na obszarze
miasta i gminy Witkowo.
4. Wspotdziatanie z samorzagdem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz innymi
organizacjami przedsigbiorcow.
5.Udostepnianie stronom formularzy pism procesowych w sprawach cywilnych.

w zakresie spraw kadrowych:
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1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem o$wiaty), a w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikoéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw (plany szkolen,
sprawozdania);
3) przygotowywanie materialdow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow Urzedu;
5) ewidencja czasu pracy pracownikow, listy obecnosci;
6) przygotowywanie i wydanie §wiadectw pracy;
7) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy,
(aktualizacja regulaminu ZFSS, przedktadanie w Referacie Finansowo-Budzetowym
dokumentacji niezbednej do realizacji wyplat z funduszu); zapewnienie warunkow do
prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy, (aktualizacja regulaminu
ZFSS, przedktadanie w Referacie Finansowo-Budzetowym dokumentacji niezbednej do
realizacji wyplat z funduszu);
8) sprawozdawczos$¢ w zakresie spraw osobowych Urzedu;
9) organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikow Urzedu;
10) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;
11) sprawy zwiazane z ryczattami na samochody prywatne;
12) sprawy osobowe zatrudnionych przy robotach publicznych, interwencyjnych,
wspolpraca z PUP — m.in. sprawy prac spotecznie uzytecznych, stazy;
13) koordynowanie przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich;
14) obstuga i przygotowanie procedury naboru pracownikow i konkursow na stanowiska
kierownicze oraz sporzadzanie dokumentacji z kazdego etapu naboru;
15) prowadzenie 1 aktualizacja kart stanowisk pracy, indywidualnych zakresow kompetencii,
zadan, obowiazkdéw 1 uprawnien;
16) analiza zatrudnienia, obcigzenia poszczegdlnych stanowisk pracy i planowanie
zatrudnienia, prowadzenie banku ofert pracy;
17) zbieranie 1 przechowywanie oswiadczen majatkowych.
2. Przygotowywanie zatozen i rocznych projektéw funduszu ptac.
3. Prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej:

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do zadan
wilasnych Gminy, w tym m.in.:

1.Wyposazenie, utrzymanie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej Ochotniczych
Strazy Pozarnych.

2.Prowadzenie nadzoru merytorycznego jednostek OSP, planowanie i rozliczanie wydatkow.
3.Wspotdziatanie z Panstwowa Strazg Pozarna.

w zakresie spraw obronnych:

Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwo$ci gminy okreslonych w ustawie
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej m.in.:

1.Prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

2.Prowadzenie ewidencji 1 nadzoru nad nakladaniem $wiadczen  osobistych
I rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i jednostek przewidzianych do militaryzacji.
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3.0Opracowywanie 1 aktualizacja planow zwigzanych z akcja kurierska na potrzeby Sit
Zbrojnych.

4.Przygotowywanie decyzji zwigzanych z realizacja przez organy gminy zadan wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

w zakresie kultury, sportu:
1. Prowadzenie Ksigg Rejestrowych Instytucji Kultury.
2.Zadania zwigzane z dziatalno$cig instytucji upowszechniania kultury, koordynacja
1 nadzor nad dziatalno$cig placowek upowszechniania kultury, inicjowanie okreslonych dziatan
1 uzgadnianie kierunkdw upowszechniania kultury oraz form ich realizacji.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag zadan z zakresu ochrony dobr kultury
1 muzedw.
4.Realizacja zadah gminy z zakresu kultury, kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji,
wypoczynku 1 turystyki (za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych),
koordynowanie wspotpracy miedzy wszystkimi instytucjami i placowkami kulturalnymi na
terenie Gminy i Miasta:
1) ustalanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych i sportowych;
2) zlecanie zadan jednostkom, instytucjom, stowarzyszeniom, organizacjom i zwigzkom
dzialajacym w sferze kultury, sportu i rekreacji, przyznawanie na ten cel $rodkéw oraz
rozliczanie prawidlowosci ich wykorzystania, jak rowniez sprawowanie kontroli
1 nadzoru nad realizacjg tych zadan;
3) tworzenie warunkéw materialno — technicznych dla rozwoju w dziedzinie kultury, sportu,
rekreacji i turystyki;
4) wspotorganizowania wypoczynku wakacyjnego dzieci z terenu gminy.
5.0rganizowanie 1 obsluga urzgdowych uroczysto$ci, rocznic 1 innych imprez
okolicznosciowych. Opracowywanie scenariuszy 1 programdéw oraz koordynacja
organizacyjna imprez. Wspotpraca w tym zakresie z Dyrektorem O$rodka Kultury, Sportu
i Rekreacji w Witkowie, Dyrektorami Szkot i innymi organizatorami.
6.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizowanie imprez
masowych, przyjmowanie zgloszen o imprezach artystycznych, rozrywkowych, sportowych,
rekreacyjnych na terenie Gminy i Miasta.
7.Wspieranie dziatalnosci Uczniowskich Klubéw Sportowych.
8.Wspdlpraca z  samodzielnymi  instytucjami  kultury oraz  stowarzyszeniami
I jednostkami  organizacyjnymi  prowadzacymi dzialalno$¢  kulturalng  zbiezng
z ustawowymi zadaniami gminy.
9.Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy, przedsigbiorcami,
organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i partiami politycznymi.
10.Promowanie kultury i Srodowiska tworczego w Gminie oraz osiggnig¢ witkowskich
sportowcow.
11. Sprawy zgromadzen i1 zbiorek publicznych.

w zakresie ochrony zdrowia:
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i polityka prorodzinng.
2.Zwalczanie chorob zakaznych.
3.Prowadzenie spraw nalezagcych do wlasciwosci gminy okre§lonych w ustawie
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym m.in.:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych;
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2) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotéw posiadajgcych zezwolenie;

3) obstuga Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
W tym m.in.: przygotowanie projektow i koordynacja realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii;

4) wspotdziatanie z podmiotami podejmujgcymi problematyke uzaleznien;

5) wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania W zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego.

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

1.Przygotowanie uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami.
2.Przygotowywanie danych do przetargu na odbior i transport (zagospodarowanie) odpaddéw
komunalnych.

3.Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, aktualizacja wpisow w CEIDG.

4.Aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

5.Prace zwigzane z wymiarem 1 naliczaniem opflaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi(migdzy innymi: przyjmowanie deklaracji, weryfikacja ztozonych deklaracji,
zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji okre$lajacych optate, odroczenia,
rozlozenia na raty i umorzenia, korekty, zmiany stawki, sporzadzanie informacji dla
mieszkancow dotyczacej wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi).
6.0bsluga platnikow oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7. Kontrola firm $wiadczacych ustugi i ptatnikow optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

w zakresie spraw gospodarczych:
1. Gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprze¢t 1 wyposazenie w tym materialy biurowe,
kancelaryjne, druki i formularze;
2) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,
3) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu;
4) utrzymywanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;
5) prowadzenie adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego;
6) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwigzanych;
7) zapewnienie sprawnosci urzgdzen tgcznosciowych 1 kopiujacych.
2.0bstuga ksero.
3. Przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
licytacji nieruchomosci, innych.
4.Przyjmowanieobwieszczen i wywieszanie ich na gminnych tablicach ogloszen.
5.Zabezpieczenie przed pozarem i kradzieza wszystkich pomieszczen biurowych oraz
budynku Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie.

§ 29
Do zadan Referatu ds. Finansowo-Budzetowych nalezy prowadzenie spraw:

W zakresie planowania i wykonywanie budZetu gminy:
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1.Przygotowywanie materialbw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy i1 Miasta,
projektéw zmian w budzecie, innych planéw finansowych gminy oraz projektu uchwatly
w sprawie absolutorium dla Burmistrza.
2.Przygotowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j i1 uktadzie zadaniowym projektu budzetu
Gminy.
3.Analizowanie i opiniowanie strony formalnej wnioskow przedktadanych do projektu
uchwaty budzetowe;.
4. Wspobldziatanie z jednostkami, dokonywanie przelewoéw srodkdéw na realizacj¢ zadan.
5.Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow na zadania realizowane
w ramach budzetu.
6.Informowanie komodrek organizacyjnych Urzedu i1 podlegltych jednostek organizacyjnych
o zmianach w budzecie.
7.Zapewnienie prawidlowego wykonywaniu budzetu Gminy i Miasta.
8.0pracowywanie prognoz finansowych dla gminy:
1) sporzadzanie analiz dotyczacych realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
2) rozliczenia dotacji celowych otrzymanych od dysponentow budzetu panstwa;
3) wspotpraca z bankami w zakresie zarzadzania wolnymi $rodkami;
4) opracowywanie rocznych i wieloletnich prognoz finansowych dla Gminy;
5) przygotowanie analiz i materiatbw niezbednych do uzyskania przez Gming kredytow
1 pozyczek;
6) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy
I Miasta;
7) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci;
8) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

w zakresie ksiggowosci budietowej i finansowej:
1.Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzegdu i rachunkowosci Gminy.
1) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej podatkow i opfat;
2) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno — analitycznej strony dochodowej i wydatkowej
budzetu Gminy;
3) prowadzenie rachunkowosci syntetyczno — analitycznej funduszy celowych, Srodkow
specjalnych i ZFSS;
4) obstuga ksiggowa konta depozytowego;
5) prowadzenia ksiag rachunkowych;
6) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
7) obstuga i realizacja funduszy gminnych;
8) prowadzenie dokumentacji udziatéw Gminy w spotkach prawa handlowego;
9) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej i budzetowej Gminy zgodnie
Z obowigzujgcymi terminami.
2.Kompletowanie i weryfikacja sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych jednostek
organizacyjnych.
3.Sporzadzanie projektow planow i planéw finansowych dochodow i wydatkow jednostek
oraz informowanie jednostek o zmianach.
4.Sprawdzanie pod wzgledem formalnym sprawozdan budzetowych jednostek.
5.Prowadzenie rozliczen bankowych:
1) sporzadzanie przelewow;
2) uaktualnianie bazy kontrahentow;
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3) sporzadzanie potwierdzen przelewow;
4) kontrola stanu $§rodkoéw finansowych na rachunkach bankowych;
5) przygotowywanie umow lokat bankowych.
6.Naliczanie obciazen za zuzyte media w $wietlicach wiejskich.
7.Wystawianie not ksiggowych i korygujacych, prowadzenie rejestru wystawionych not.
8.Sprawdzanie poprawnosci dowodow ksiggowych pod wzgledem zgodnosci z wymogami
art. 21 i art. 22 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci.
9.0bstuga Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
- ,,BeSTi@”.
10.0dbior wyciggow bankowych Urzedu Gminy i Miasta z Banku Spotdzielczego.
11.Kompletowanie dokumentow ksiggowych 1 sprawdzanie zgodnosci z wyciggami
bankowymi, przygotowywanie dokumentacji do ksiggowania.
12.Rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzagdowych i innych pod wzgledem rachunkowym.
13.Sporzadzanie polecen przelewdw na podstawie zatwierdzonych do wyptat dowodow.
14.Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczos$ci.
15.Przygotowywanie sprawozdan finansowych w zakresie dochodow.
16. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej:
1) dekretacja dokumentow ksiggowych;
2) ewidencja $rodkoéw pieni¢znych na rachunku biezagcym budzetu gminy;
3) ewidencja syntetyczna dochodow;
4) ewidencja kredytow i pozyczek bankowych.
17.Przygotowywanie i1 przekazywanie Komisji Przetargowej informacji dotyczacych wptywu
wadium przed otwarciem ofert.
18. Prowadzenie dokumentacji korespondencji referatu.
19.Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowe] zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, a w szczegolnosci art. 21 i art. 22 ustawy z dnia 29 wrze$nia
o rachunkowosci w sposob umozliwiajacy terminowe i rzetelne przekazywanie informacji
ekonomicznych o dziatalnosci Urzedu.
20.Prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym
zwigzanych, przede wszystkim obstugi systemu finansowo — ksiegowego wydatkow.
21.0Opracowanie analiz kont bilansowych.
22.Ewidencja wydatkow prowadzonych inwestycji w uktadzie zadaniowym.
23.Przygotowywanie sprawozdan finansowych — wydatki.
24.Prowadzenie ewidencji finansowo — ksi¢gowej zwigzanej z podatkiem VAT.
25.Informowanie pracownika ds. ptac o wydatkach ponoszonych z ZFSS (w celu naliczania
sktadek ZUS 1 podatku dochodowego od 0sob fizycznych).

w zakresie plac i ewidencji mienia komunalnego:

1.Rozliczenie inwentaryzacji i prowadzenie ksiegi inwentarzowej urzedu, OSP, $wietlic.
2.Zatatwianie spraw zwigzanych z cechowaniem urzadzen i mebli biurowych.

3.Sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji i raportow do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (dot. m.in.: comiesiecznego
rozliczania sktadek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw

1 zleceniobiorcdéw, inne), sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonywania
przelewow skladek ZUS, wydawanie zaswiadczen o wielkosci sktadek ubezpieczeniowych.

4 Realizacja 1 ewidencja wydatkow osobowych, dodatkow, wynagrodzen, nagrod, ryczattow,
ekwiwalentow przystugujacych pracownikom urzedu, m.in.:
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1) sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow z uwzglednieniem wszelkich
dodatkéw 1 potracen;
2) prowadzenie kart wynagrodzen;
3) rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;
4) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonywania przelewow wynagrodzen
na indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z list ptac.
5.Rozliczanie sottysow z diet.
6.Rozliczanie miesi¢gczne radnych z diet.
7.Przygotowywanie dokumentacji i wyptat z tytutu umoéow zlecen i umow o dzieto.
8.Sporzadzanie dokumentacji dla 0sob przechodzacych na renty i emerytury.
9.Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczania refundacji robot spoteczno
— uzytecznych, interwencyjnych, robot publicznych.
10.Rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, sporzadzanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami odpowiednich deklaracji podatkowych i przesytanie ich do
wlasciwego Urzedu Skarbowego, sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe
wykonywania przelewoéw do Urzedu Skarbowego.
11.Ksiggowanie optaty skarbowej.
12.Prowadzenie spraw dotyczacych PEFRON (deklaracje, wptaty).
13.Prowadzenie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej dla pracownikow Urzedu.
14.Sprawy funduszu socjalnego m.in.: ustalanie zgodno$ci wydatkow z ustawa o ZFSS
i Regulaminem korzystania ze $wiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Witkowie, naliczanie sktadek z ZFSS i podatku dochodowego od wyptat z rachunku ZFSS.
14.Wspotpraca z stanowiskiem prowadzacym sprawy kadrowe w zakresie dokumentacji
niezbednej do sporzadzania wyptat naleznych swiadczen pracowniczych.

w zakresie wymiaru podatkow i oplat:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw 1 optat lokalnych, podatku rolnego
i le$nego oraz innych podatkéw z terenu Miasta i Gminy Witkowo m.in.:
1) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkoéw i opfat;
3) przygotowywanie danych do projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkow
1 oplat;
4) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat;
5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych;
6) zatatwianie podan o ulgi losowe i inwestycyjne w podatku rolnym;
7) prowadzenie rejestru podan i odwotan oraz zatatwianie podan i odwotan w sprawach
wymiaru, umorzen, ulg, rozktadania na raty.
2.Prowadzenie podatkow od jednostek gospodarki uspotecznione;.
3.Przygotowywanie decyzji dot. ulg w podatkach i optatach pobieranych przez Urzad
Skarbowy stanowigcych dochod wiasny gminy.
4.Biezaca aktualizacja rejestru gospodarstw 1 dzialek rolnych.
5.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykonywanego W produkcji rolnej.
6. Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie podatkoéw od §rodkow transportowych.
7.Wspotpraca z KRUS.

w zakresie ksiggowosci i windykacji naleinosci:
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1.Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow i optat lokalnych — prowadzenie
urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych podatkéw i opfat:

1) podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego od 0sob fizycznych;

2) podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od 0sob prawnych;

3) podatku od §rodkéw transportowych;

4) optaty od posiadania psow;

5) optaty miejscowej;

6) innych optat.
2.Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych (upomnienia, tytuly wykonawcze) oraz postgpowania zabezpieczajacego
(ustanowienia hipotek, wpisu zastawow skarbowych).
3.Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.
4.Przygotowywanie sprawozdan dot. podatkow, optat 1 udzielonej pomocy publiczne;.
5.Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowos$ci sottyséw z inkasa zobowigzan
pieni¢znych i innych naleznos$ci podatkowych.
6.Prowadzenie zapisu stuzgcego za podstawe obliczania naleznego sottysom wynagrodzenia
za inkaso.
7.Zatatwianie podan w sprawie podatkow — odroczen, roztozen na raty, umorzen odsetek.
8.Wydawanie zaswiadczen:

1) o wysokosci optaconych podatkoéw lub zaleglosci podatkowych;

2) 0 udzielonej pomocy de minimis;

3) innych.
9.Prowadzenie drukow $cistego zarachowania.
10.Prowadzenie postegpowan podatkowych wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa
m.in.: odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia, wygasni¢cia zobowigzan podatkowych,
a takze wykonywanie  zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsigbiorcom.
12.Wspoéltpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie stosowania ulg w splacie zobowigzan
— podatkow stanowiacych dochody Gminy.

w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1.Dekretacja 1 ksiggowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2.Prowadzenie i aktualizacja ewidencji ptatnikow optat.

3.Prace zwigzane z windykacjg optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
4.Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wymiaru i windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

5.Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki odpadami, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu, na potrzeby Burmistrza i Rady Miejskie;.

w zakresie Osrodka Wypoczynkowego w Skorzecinie, podatku VAT i windykacji dochodéw
Z mienia gminy:

1.Prowadzenie ewidencji VAT (Rejestrow sprzedazy i zakupu) dla celow rozliczenia podatku
VAT z Urzedem Skarbowym.

2.Prowadzenie Rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czastkowych jednostek
organizacyjnych.

3.Sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu,
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4.Sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla Gminy i Miasta na podstawie deklaracji
czastkowych jednostek organizacyjnych.

5.Kontrola prawidlowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegédlne jednostki
organizacyjne.

6.Weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymanych faktur zakupu.

7.Ustalenie prewspotczynnika i wspotczynnika VAT dla Urzedu Gminy i Miasta.
8.Rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy.

9.0dliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy.

10.Kontrola prawidlowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych
do Ministerstwa Finansow za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego.

11 Prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT.

12.Przygotowanie 1 aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentoéw

pomiegdzy scentralizowanymi jednostkami.

13.Instruktaz dla pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta i jednostek organizacyjnych Gminy
zakresie przepisoOw podatku VAT.

14 Pprzygotowanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT.
15.Bezposrednia wspoltpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.
16.Wystawianie faktur VAT ze sprzedazy, dzierzawy 1 najmu majatku gminy.

17.Ewidencja dochodéw z mienia komunalnego oraz optat.

18.Windykacja nalezno$ci dochodéw z mienia komunalnego oraz optat.

19.Przygotowywanie, aktualizacja i ewidencja umow dzierzawy gruntow potozonych na

terenie Osrodku Wypoczynkowym w Skorzecinie.

20.Prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach dot. OW w Skorzecinie.

21.Wspotpraca z Dyrektorem Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji i Komisjami Rady
w zakresie spraw dot. Osrodka Wypoczynkowego w Skorzecinie.

§ 30
Do zadan Referatu ds. Rozwoju Lokalnego, Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji
i Drog nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie inwestycji:
1.Kierowania praca podlegtych pracownikow, w tym nadzorowanie terminowego wykonania
zadan referatu, wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen 1 polecen
Burmistrza.
2.Pelnienia funkcji inwestora. Wykonywania prac zwigzanych 2z inwestycjami
infrastrukturalnymi w oparciu o przepisy obowigzujgcego w tym zakresie prawa m.in.:
1) koordynowanie czynnoSci zwigzanych =z procedura wprowadzania tematow
inwestycyjnych i remontowych do budzetu, wykonywanie budzetu Gminy w zakresie
inwestycji 1 remontow; efektywne wykorzystywanie §rodkéw finansowych przewidzianych
w budzecie na realizacje¢ zadan inwestycyjnych, koordynowanie spraw prowadzenia
naktadéw inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowej;
2) wspoétdziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych, okreslanie zakresu merytorycznej cze$ci dokumentacji;
3) koordynowanie realizacji inwestycji, odbior zrealizowanych zadan od wykonawcy;
4) zapewnienie sprawowania nadzoru inwestorskiego, w szczego6lnosci z zakresu jakosci
wykonania 1 kosztéw realizowanych inwestycji i remontow;
5) koordynowanie rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych wraz z przekazaniem
srodkow trwatych na majatek przysztego uzytkownika (m.in.: kontrola realizacji zlecen
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wchodzacych w sktad zadan inwestycyjnych i remontowych);
6) wykonywanie uprawnien z tytulu udzielonej gwarancji, organizowanie przegladow
gwarancyjnych zrealizowanych zlecen, przyjmowanie informacji z zewnatrz referatu
1 Urzgdu o nieprawidtowos$ciach w zrealizowanych inwestycjach, egzekwowanie uprawnien
wynikajacych z tytutu gwarancji.
3.Inicjowania i koordynacji opracowania dokumentow strategicznego zarzadzania w réznych
sektorach;
1) prac przedprojektowych (koncepcja projektowa, decyzja WZ);
2) prac projektowych (projekt budowlano-wykonawczy wraz z czes$cig kosztorysows;
pozyskanie terenu na cele budowlane, decyzja o pozwoleniu na budowe);
3) realizacji inwestycji i remontéw (wybor wykonawcy, nadzor inwestorski, nadzor autorski,
nadzor administracyjny, sporzadzanie projektow umow).
4.Zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemow inzynieryjnych oraz ich rozbudowa.
5.Koordynowania realizacji zadan gminy zwigzanych ze sprawami zaopatrzenia w wodg,
cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe.
6.Koordynowania i nadzorowania spraw prowadzenia dokumentacji realizowanych przez
gmin¢ inwestycji, modernizacji, remontdow, konserwacji 1 przekazywania do eksploatacji
nowo wybudowanych obiektow.
7.Koordynowania i nadzorowania prac zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem inwestycji
gminnych.
8.Wydawania dyspozycji zwrotu wadidéw 1 zabezpieczen na podstawie prowadzonych
rejestrow.
9.0pracowywania planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
referatu.
10.Przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza z zakresu
dzialania referatu.
11.Sporzadzania sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien na potrzeby Burmistrza i Rady
Migjskiej.

w zakresie rozwoju lokalnego, pozyskiwania i rozliczania srodkow pozabudietowych:
1.Zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy 1 jej promocja na zewnatrz,
a w szczego6lnosci dotyczacych:
1) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych;
2) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sgsiednich,;
3) przygotowywania ofert dla inwestorow;
4) aktualizowania i monitorowania realizacji strategii rozwoju gminy;
5) doboru kryteriow miernikowych i badanie osiggni¢tych rezultatow i celow strategii
gminy;
6) analiza zapisow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;
7) opracowywania rocznych oraz wieloletnich planow inwestycyjnych w zakresie
rzeczowym i inwestycyjnym;
8) wspolpracy ze stuzbami finansowymi w zakresie prognoz budzetu w czgsci dotyczacej
inwestycji i montazu finansowego dla planowanych przedsigwzig¢é¢ inwestycyjnych (m.in.
WPF);
9) monitoringu realizacji budzetu w zakresie inwestycji wraz z przygotowaniem informacji
z realizacji tych inwestycji.
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2.Zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych m.in. z Unii Europejskiej w tym
m.in.:

1) pozyskiwanie informacji 0 programach pomocowych ze $rodkéw krajowych
i zagranicznych w tym Unii Europejskiej na rozwoj lokalny w dziedzinach objgtych
zakresem zadan gminy, przekazywanie ww. informacji organom gminy i pracownikom
Urzedu;

2) zbieraniec informacji, przygotowywanie dokumentdw i sporzadzanic wnioskow
aplikacyjnych Gminy Witkowo;

3) prowadzenie dokumentacji i monitorowanic realizacji zadan inwestycyjnych
wspotfinansowanych z zewnetrznych zrédel, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
programami i umowami 0 przyznanie pomocy i dofinansowanie;

4) rozliczanie $rodkow na realizacj¢ projektow na podstawie prowadzonej dokumentacji
(m.in. prowadzenie Kkartoteki naktadow inwestycyjnych, remontowych w strukturze
zadaniowej), sporzadzanie wnioskow o platnos¢ 1 sprawozdan przy wspolpracy
ze Skarbnikiem Gminy i Miasta Witkowo;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem zrealizowanych inwestycji
do eksploatacji.

3.Przygotowywania rozliczen rzeczowo — finansowych prowadzonych zadan inwestycyjnych
Gminy 1 Miasta oraz sprawozdan z wykonywanych prac (w uzgodnieniu z
Skarbnikiem Gminy i Miasta). Z wylaczeniem inwestycji drogowych i ponizej 14 tys. euro
realizowanych ze §rodkoéw wilasnych gminy.

4. Zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci.

6. Prowadzenia rejestru wniesionych wadiow i wniesionych zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, monitorowanie terminowosci zwrotow wadiow 1 zabezpieczen.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznos$cig gminy do Lokalnej Grupy Dziatania
Swiatowid.

w zakresie planowania przestrzennego:

1. Planowania i zagospodarowania przestrzennego. Zadania te obejmuja w szczegolnosci:
1) przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do opracowania dokumentéw planistycznych
Gminy i Miasta Witkowo;
2) koordynacje i obsluge dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;
3) koordynacje i obstuge dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, obstugi techniczno-biurowej
spotkan w sprawach planistycznych;
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen,
WYpPISOW 1 Wyrysow;
5) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
6) prowadzenie spraw oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i Miasta
1 przechowywanie wynikoéw tej oceny;
7) rejestracje i analize wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
8) analize istniejacych dokumentow planistycznych (mpzp, studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy).

2. Zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy m.in:
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1) prowadzenic procedury administracyjnej zwigzanej z wydawaniem decyzji
o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego;
3) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

3. Prowadzenie spraw monitoringu.

w zakresie zamowien publicznych:
1. Prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, w tym:
1) przygotowywanie specyfikacji przetargowych, udziat w komisjach przetargowych,
opracowywanie dokumentacji przetargowej, w tym projektow uméow;
2) zglaszanie przetargbw do Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz wysytanie informacji
0 wynikach przetargu, a w razie potrzeby przekazywanie do Urzedu Publikacji Unii
Europejskiej;
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Gming zamowien publicznych;
4) sprawdzanie wniesienia wadiow przez uczestnikow przetargu i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.
2. Prowadzenia rejestru uméw zawieranych przez Gming.
3. Rozliczania kosztow zuzycia energii elektrycznej — o§wietlenie uliczne.
4. Rozliczania kosztow zuzycia energii elektrycznej przez osoby, korzystajace z gminnej linii
energetyczneyj.
5. Koordynacja dowozow dzieci do szkot — przygotowywanie tras dowozu dzieci do szkot
1 przedszkoli na terenie gminy przy wspoOlpracy z Inspektorem ds. Oswiaty, przeprowadzanie
przetargdw na dowozy.
6. Przygotowywania rozliczen rzeczowo — finansowych prowadzonych zadan inwestycyjnych
Gminy i Miasta oraz sprawozdan z wykonanych prac — w uzgodnieniu z Skarbnikiem Gminy
I Miasta (drogi i zlecenia do 14 tys. Euro realizowane ze §rodkéw wiasnych gminy).
6. Prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie, wspOlpraca z zaktadami
zaopatrujacymi W energi¢ elektryczna, gaz ciepto.
7.Wykonywania czynnosci zwigzanych z cztonkostwem w Komisji Przetargowej zgodnie
z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej.

w zakresie drég i gospodarki komunalnej:
1. Zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi m.in.:
1) prowadzenie ewidencji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie
sposobu numeracji 1 ewidencji drog publicznych;
2) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow 1 stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdog 1 ulic do poszczegolnych kategorii,
3) dbalo$¢ o biezace utrzymanie drog i ulic gminnych;
4) prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu;
5) biezaca kontrola stanu oznakowania pionowego i poziomego;
6) zimowe utrzymanie drdg i ulic;
7) udziat w okresowych przegladach stanu technicznego drog i obiektow inzynierskich oraz
nadzoér nad ich prawidtowym funkcjonowaniem;
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8) zarzadzanie gminnymi gruntami w pasie drogowym — przygotowywanie projektow
decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego, ustalajacych naliczanie oplat za zajecie
pasa drogowego 1 umieszczanie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drég gminnych;
9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wyrazania zgody na umieszczanie
urzadzen infrastruktury technicznej na nieruchomosciach stanowigcych dziatki gminne,
10) uzgadnianie budowy zjazdéw z nieruchomosci na drogi gminne;
11) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéws;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i remontami przystankow,
13) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji, koordynowanie windykacji optat za zajecie
pasa drogowego i umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drog gminnych
oraz urzadzen infrastruktury technicznej na nieruchomosciach gminnych.
2. Zwigzanych z organizacja komunikacji zbiorowej na terenie Gminy i Miasta.
3. Administracyjnych: budynku Urzedu Gminy i Miasta, gminnych targowisk, placow zabaw,
parkéw, parkingdw, Swietlic, m.in.; prowadzenie ksigzek administrowanych obiektow,
wykonywanie przewidzianych prawem przegladow, napraw i remontéw w administrowanych
obiektach, kontrolowanie stanu urzadzen, przestrzeganie sposobu realizacji zalecen bhp
1 ppoz. oraz regulaminéw obiektu.
4. Nadzoru nad pracami i remontami prowadzonymi przez stluzby gminne (konserwatorow,
pracownikow publicznych, interwencyjnych, spolecznie uzytecznych) oraz nad prawidtowym
wykonaniem i rozliczaniem biezacych robot wykonywanych przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej.
5. Okreslania zakresu prac do wykonania przez skazanych, wspotdziatanie z przedstawicielem
Zaktadu Karnego w zakresie dyscypliny pracy skazanych.
6. Wspotpracy z podmiotami realizujagcymi zadania wlasne gminy w zakresie infrastruktury
technicznej, bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz prowadzenie niezbedne;j
dokumentacji.
7. Zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozbudowe, modernizacj¢ itp. obiektow budowlanych
w Skorzecinie we wspolpracy z stanowiskiem ds. Osrodka Wypoczynkowego Skorzgcin,
Podatku VAT i Windykacji Dochodéw z Mienia Gminy.

§31
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego i dowodéw osobistych:
1.Kierowanie praca Referatu Spraw Obywatelskich oraz Urzedu Stanu Cywilnego.
2.Dokonywanie czynno$ci z zakresu realizacji Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego
— rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb m. in.:
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
2) sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
3) prowadzenie akt zbiorowych do poszczegolnych ksigg oraz dokonywanie zmian
1 przypisow;
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.
3.Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
4.Przyjmowanie o§wiadczen okreslonych w Ustawie Kodeks Rodzinny i Opiekunczy.
5.0rganizacja uroczystosci jubileuszowych 50-lecia pozycia malzenskiego.
6.Wspotpraca z innymi organami w sprawach zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego.
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7.Innych wynikajacych z przepisow ustaw- prawo 0 aktach stanu cywilnego, Kodeks
rodzinny 1 opiekunczy, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o zmianie imion
I nazwisk.

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw stwierdzajacych tozsamos¢.

w zakresie ewidencji ludnosci:
1. Prowadzenie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym,;

2) udzielanie informacji adresowej organom uprawnionym do ich zadania;

3) przyjmowanie zgloszen pobytu czasowego cudzoziemcoOw;

4) wydawanie poswiadczen zameldowania na zadanie strony;

5) sporzadzanie wykazéw mieszkancéw wg potrzeb.
2.Wspolpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych ludnosci.
3.Sporzadzanie i aktualizacja rejestru wyborcow, spisdw wyborcow oraz geografii wyborczej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
5.Wspotpraca z WUS (spisy).
6.Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Samorzadu Terytorialnego
(gminy, powiatu, wojewodztwa), Prezydenta, Parlamentu Europejskiego, Referendum.

w zakresie Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy | Miasta nalezy:

1.Przyjmowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum
zaktadowego.

2.Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum.

3.Prowadzenie ewidencji dokumentacji.

4.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

5.Przekazywanie do Archiwum Panstwowego dokumentacji archiwalne;.

6.Zabezpieczenie przechowywanych akt.

§ 32

Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy:
Zwiazane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci informatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych

informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajacego wobec pracownikéw Urzedu na

stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych 1 przechowywanie akt z tym

postepowaniem zwigzanych.

§ 33
Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezg sprawy:

w zakresie spraw obronnych:
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1.0pracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Gminy
1 Miasta Witkowo (oraz kart realizacji zadan operacyjnych).
2.0pracowywanie i aktualizacja dokumentacji
1) Statego Dyzuru Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo ( w tym dokumentacji ostrzegania
i alarmowania SOA gminy i miasta);
2) Gtownego Stanowiska Kierowania.
3.Planowanie i1 programowanie realizacji zadan obronnych (w tym opracowywanie planow
i programow szkolenia obronnego oraz nadzor nad jego realizacja).

w zakresie obrony cywilnej i zarzqdzania Kryzysowego:

1.Opracowywanie i aktualizacja Planow Obrony Cywilne;.

2.0pracowywanie i aktualizacja Planéw Reagowania Kryzysowego Urzedu Gminy i Miasta
Witkowo.

3.0pracowywanie zarzadzen, projektéw, decyzji i wytycznych dla Szefa Obrony Cywilnej
Gminy i Miasta.

4.Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

5.Aktualizacja elektronicznej bazy danych OC.

6.Nadzor nad organizacja ¢wiczen formacji OC gminy.

7.Nadzor nad dziataniem sytemu ostrzegania, alarmowania oraz prowadzenie jego
konserwacji i modernizacji.

8.Monitorowanie zagrozen, prowadzenie analiz i przeptywu informacji o zagrozeniach.
9.0strzeganie i alarmowanie ludno$ci gminy o zagrozeniach oraz informowanie o zasadach
zachowania si¢ przed i w trakcie ich wystgpowania.

10. Organizacja i prowadzenie szkolenia z zakresu powszechnej samoobrony.

§ 34
Do zadan stanowiska ds. Sekretariatu, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg sprawy:
1.0rganizacji i sprawnego prowadzenia sekretariatu Burmistrza:
1) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentdéw, terminowosci spotkan, komunikacji
wewngtrznej i zewngtrznej oraz przeptywu informacji;
2) przyjmowanie rozmow telefonicznych do Burmistrza 1 Zastepcy Burmistrza,
rejestrowanie i przekazywanie do podpisu lub dekretacji Burmistrza korespondencji
wewngetrznej 1 zewnetrznej;
3) przekazywanie do merytorycznych referatow i stanowisk podpisanej i zadekretowanej
korespondenc;ji.
2.0rganizowanie kontaktéw Burmistrza z interesantami i w razie potrzeby kierowanie ich do
0s0b merytoryczne odpowiedzialnych za dane sprawy.
3.Prowadzenie terminarza Burmistrza-spotkania, szkolenia, konferencje oraz inne wydarzenia
w tym:
1) koordynowanie spotkan z udziatem kierownictwa i pracownikéw Urzedu, dyrektoréw
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy, interesantow;
2) obstuga recepcyjna zaproszonych gosci.
4. Przygotowanie obecnosci Burmistrza na uroczysto$ciach, spotkaniach 1 innych
wydarzeniach.
5.Ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial 1 rozliczanie korespondencji 1 przesylek
dostarczanych do Urzgdu, w tym Faktur.
6. Zabezpieczenie pieczeci urzedowych.
7.Prowadzenie ewidencji nabywanych publikacji fachowych niezbgednych w pracy
pracownikow Urzedu.
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8.Aktualizacja podrecznych materiatdéw informacyjno — adresowych.
9.Prowadzenie Rejestru Wyjazdow Stuzbowych.
10.Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przez pracodawce zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a w szczegdlnosci:
1) okresowa analiza stanu bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie
kontroli warunkow pracy, zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;
2) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen 1 instrukcji dotyczacych bhp;
3) organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikow;
4) sprawy przydziatu srodkéw bhp dla pracownikow Urzedu;
5) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;
6) udziat w postgpowaniach powypadkowych.

§ 35
Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa, Lesnictwa i Komunikacji Spolecznej naleza sprawy:
1. Komunikacji Spotecznej tj. organizacja i koordynacja prac zwigzanych ze:
1) wspolpraca organéw Gminy z sotectwami, osiedlami i jednostkami organizacyjnymi
gminy;
2) przekazywaniem wiasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym Urzedu zadan
zglaszanych przez przedstawicieli sotectw i osiedli;
3) przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw Sottyséw, Rad Soteckich i zarzadow
osiedli;
4) organizacja spotkan organéw Gminy z mieszkancami sotectw i osiedli samorzadowych.
2.Udzielania pomocy organom jednostek pomocniczych w realizacji ich zadan.
3.Prowadzenia podstawowej dokumentacji jednostek pomocniczych.
4.Prowadzenia spraw zwiagzanych z wyposazeniem $wietlic i przegladami ppoz.
5.Wspotorganizowania zebran wiejskich, organizowania spotkan =z organizacjami
pozarzadowymi oraz innych spotkaf, imprez i festynow gminnych.
6.Prowadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem, le$nictwem i towiectwem.
7.Wspoldziatania z Osrodkami Doradztwa Rolniczego 1 innymi instytucjami dziatajagcymi na
rzecz rolnictwa,
8.Prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga administracyjng i materialno — techniczng Rady
Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej.
9.0pracowywania projektow sprawozdan migdzysesyjnych, rocznych i kadencyjnych
Burmistrza Gminy i Miasta.
10.Opracowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza dotyczacych zatwierdzenia:
1) rocznych plandéw pracy na poszczegdlnych stanowiskach;
2) rocznych sprawozdan z realizacji planéw pracy na poszczegolnych stanowiskach.
11.Prowadzenie rejestrow pieczeci urzgdowych, zamawianie nowych 1 komisyjna likwidacja
nieaktualnych.
12.Prowadzenie zbioru przepisOw prawnych i spraw zwigzanych z udostepnianiem zbioru
mieszkancom.
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem gminy na solectwa i osiedla.
14.Wspotpraca z administratorem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie tworzenia BIP.
15.0pracowywanie i przekazywanie materialtow do  Witkowskich ~ Wiadomosci
Samorzadowych.
16.Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.
17.Dokonywanie zakupow artykutow dla potrzeb Sekretariatu i Obstugi Rady Miejskie;.
18.Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim — ustawa o funduszu soteckim.
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19.Prenumerata prasy, poradnikow 1 innych wydawnictw fachowych dla potrzeb
pracownikow Urzedu.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. O§wiaty nalezy:
1.Prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j (SI10).
2.Wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow finansowych gimnazjow, szkoét
podstawowych i przedszkoli z terenu gminy.
3.Wspotpraca z dyrektorami poszczegélnych jednostek w zakresie realizacji zadan
rzeczowych i finansowych m.in. zwigzanych z dofinansowaniem zakupu podrgcznikow.
4. Wspotpraca z dyrektorami w przygotowywaniu arkuszy organizacyjnych gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia.
5.Przygotowywanie materialow zwigzanych z przeksztalcaniem i likwidowaniem gminnych
jednostek oswiatowych.
6.Przygotowywanie materiatow zwigzanych z ksztaltowaniem sieci gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom przygotowania przedszkolnego.
8.Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig przedszkoli i szkoét niepublicznych na
terenie gminy.
9.Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej dotyczacej oswiaty.
10.Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i odwotywaniem z tych stanowisk.
11.Koordynacja prawidtowego przekazywania — przejmowania majatku podczas zmian na
stanowisku dyrektora.
12.Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow poszczegdlnych jednostek.
13.Przygotowywanie materiatdw zwigzanych z ocenianiem dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych.
14 .Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem w gminnych jednostkach o$wiatowych
zabezpieczenia majatku, przestrzegania przepisow bhp 1 ppoz.
15.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy.
16.Zapewnienie wspotpracy Burmistrza i gminnych jednostek o$wiatowych z Kuratorium
Oswiaty.
17.Sprawy kontroli obowigzku nauki.
18.Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dowozu uczniow do szkoét i placowek
o$wiatowych.
19.Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w o$§wiacie gminne;.
20.Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng o charakterze edukacyjnym
w formie stypendiow 1 zasitkow szkolnych dla ucznidow.
21.Przygotowanie informacji (materiatdow) o stanie realizacji zadan os$wiatowych
w Gminie za dany rok szkolny.
22.Analiza systemu i zakresu ksztalcenia w podlegtych placowkach oraz opracowywanie
plandéw rozwoju opieki szkolnej i przedszkolnej.
23.Prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dziecigcych, przekazywanie informacji
I aktualizacja wpisow do CEIDG.
24.Prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych.
25.Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.
26.Wspotuczestniczenie w organizowaniu imprez kulturalno-sportowych dla przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjéw oraz innych imprez gminnych
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§ 37
Do zadan stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej nalezy:
1.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony zt6z i surowcoOw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie
kontroli w tym zakresie.

2. Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigcia.

3.Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych dotyczacych ochrony s$rodowiska

1 ewidencji wyroboéw zawierajacych azbest.

4.0chrona gruntdw rolnych i le$nych, rekultywacja nieuzytkow, gruntdéw zdewastowanych

I zdegradowanych, uzyznianie innych gruntow.

5.Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania zbiornikow

bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych.

6. Przekazywanie do CEIDG informacji i aktualizacja wpiséw z zakresu wydanych zezwolen:
1) na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, na ochron¢ przed bezdomnymi
zwierzegtami,

2) na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych

1 transportu nieczystosci ciektych,

3) na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow.
7.Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci.

8. Naliczanie optat za usunig¢cie drzew lub krzewow.

9.Ustalanie wysoko$ci wymierzanych administracyjnych kar pieni¢znych za:

1) zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub krzewdéw spowodowane niewlasciwym
wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzgtu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowaniem §rodkow chemicznych w sposéb szkodliwy dla
ro$linnosci;

2) usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;

3) zniszczenie drzew, krzewow lub terendw zieleni spowodowane niewlasciwym
wykonaniem zabiegow pielggnacyjnych.

10.Wspotpraca ze Spotka Wodna w Witkowie w zakresie spraw zwigzanych z renowacja

1 konserwacja ciaggdéw melioracyjnych.

11.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

12.Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni na terenie miasta i gminy.

14.Wykonywanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na realizacje

zadah gminy z zakresu ochrony srodowiska.

15. Sprawy pracowniczych ogrodéw dziatkowych.

16.Prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznosciag gminy do Zwigzku Gmin Powidzkiego

Parku Krajoznawczego.

§ 38
Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:
1.Realizowanie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, prowadzenie spraw z zakresu
gospodarki nieruchomos$ciami, scalania i podziatow nieruchomosci, a w szczeg6lnosci:
1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,
ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;
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2) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
3) opracowywanie planow wykorzystania zasobu nieruchomosci;
4) organizowanie 1 obsluga przetargbw na sprzedaz i dzierzawg¢ nieruchomosci
komunalnych;
5) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy;
6) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasno$¢ nieruchomosci;
7) komunalizacja gruntow;
8) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych wraz z sprawozdawczoscia w tym zakresie,
9) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy;
10) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne.
2.Naliczanie 1 windykacja optat z tytulu uchwalania planow miejscowych.
3.Prowadzenie spraw odszkodowan lub wykupdéw nieruchomosci zwigzanych z uchwaleniem
planéw miejscowych
4 Naliczanie i windykacja optat z tytulu dokonania podziatu nieruchomosci, stworzenia
warunkow do podlaczenia nieruchomos$ci do urzadzen infrastruktury technicznej lub
korzystania z wybudowanej drogi (optat adiacenckich).
5.Przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy i wyceny gruntow, wspotpraca z Biurem
Notarialnym:
1) dziatania zwigzane z dzierzawa, sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste
I nabywaniem nieruchomosci;
2) sprawy zwigzane z wydawaniem o$wiadczen Burmistrza o skorzystaniu z prawa
pierwokupu nieruchomosci niezabudowanych.
6.0piniowanie wstgpnych projektow podzialu nieruchomo$ci i1 wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podziat.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.
8.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlceniami wiasnosciowymi gminnych jednostek
organizacyjnych.
9.Inicjowanie 1 koordynacja dzialan, zmierzajacych do pozyskania inwestora, w tym
inwestora zagranicznego.
10.Opracowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy i Miasta Witkowo
(OC, inne).

§ 39
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1.Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, w szczegdlnosci:
1) opiniowanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza pod wzgl¢dem zgodnos$ci
Z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza, Rady;
3) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym uméw i porozumien zawieranych
przez Gming;
4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdem,;
5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy.
2.Udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzedu w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych.
3.Udzielanie pomocy prawnej radnym i przedstawicielom jednostek pomocniczych Gminy
w zakresie spraw dotyczgcych funkcjonowania samorzadu.
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Rozdzial VII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 40
1. Projekty uchwal i zarzadzen opracowujg referaty lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty.
2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktow i jego tre$¢ merytoryczng jest
Kierownik Referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku, ktory:
1) parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):
a) Radcy Prawnemu, w zakresie zgodnosci z prawem;
b) Skarbnikowi — jezeli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe.
3. Projekty aktow prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez rad¢ lub komisje rady przekazuje
si¢ pracownikowi obstugi rady, ktéry kompletuje materiaty na posiedzenia komisji i rady.

§41
Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§42
Uktad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiada¢ nastepujaca konstrukcje:
1) tytut aktu prawnego, na ktory sktada sie:
a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania;
b) okreslenie przedmiotu aktu (zwigzta tres¢ i zakres regulowanego aktem zagadnienia);
2) podstawe prawng zawierajaca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, rozporzadzeniach;
3) tres¢ aktu (przepisy szczegdtowe) winna regulowac wszystkie zagadnienia wskazane
w przepisie prawnym bedacym podstawg do jego wydania;
4) przepisy przejsciowe, jesli wystepuje taka koniecznosc;
5) przepisy koncowe, ktore umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:
a) przepisy powotujace do wykonania aktu;
b) przepisy uchylajace;
C) przepisy o wejsciu w zycie a w razie potrzeby przepisy o wygasnigciu jego mocy oraz
przepisy o sposobie i trybie publikacji tego aktu;
6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.

§43
Akty prawa miejscowego ogtasza si¢ w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Wielkopolskiego
I w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta Witkowo.

§44
1. Rejestr Uchwal Rady Miejskiej i Rejestr Zarzadzen Burmistrza prowadzi pracownik Obstugi
Rady Miejskiej.
2. Pracownik Obstugi Rady Miejskiej po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu
kierownikowi referatu lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku odpowiedzialnemu za jego
wykonanie.
3. Kierownik referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku odpowiedzialny za wykonanie
aktu obowigzany jest:
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a) przekaza¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom organizacyjnym,
na ktore natozono obowigzki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom.
Po rozestaniu nalezy przekazaé pracownikowi Obstugi Rady Miejskiej wykaz jednostek, ktérym
akt przestano;

b) podjac¢ wszelkie niezb¢dne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

¢) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdanie lub informacje¢ z ich wykonania.

§ 45
Forma uchwat i zarzadzen musi by¢ zgodna z ustawg z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie
Zasad techniki prawodawczej (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz.283).

Rozdzial VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
W URZEDZIE GMINY I MIASTA WITKOWO

§ 46
1.Indywidualne sprawy klientéw zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego 1 innych obowiazujacych przepisach.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego,
ponoszac odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
klientow, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 47
1.0golne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna.
2. Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach.
3.Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego prowadzi Centralny
Rejestr Skarg i Wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz skarg i wnioskow zglaszanych w czasie
przyjec interesantow przez burmistrza i zastepcy burmistrza.

§ 48

1. Pracownicy obstugujacy klientow zobowigzani sg do:
[) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygania sprawy, w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a gdy nie jest to mozliwe do okreslania
terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy W przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
5) informowania o przystlugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.

2. Klienci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
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§ 49
1.Burmistrz, a w razie jego nicobecnosci Zastgpca Burmistrza przyjmuja klientow
w ustalonych godzinach w sprawie skarg i wnioskow.
2.Sekretarz gminy i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw w godzinach urzedowania.
3.Pracownicy Urzedu zgloszone skargi i wnioski sg zobowigzani rozpatrzy¢ i zalatwic
Z nalezytg starannoscig, wnikliwie i terminowo zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach okreslajacych organizacje przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow. Kierownicy referatow zobowigzani sg do
zorganizowania pracy podlegtych im pracownikow w sposdb zapewniajacy wlasciwe
funkcjonowanie przyje¢ klientéw w sprawach skarg i wnioskow, a w szczegolnosci:
1) wyznaczaja osoby odpowiedzialne za zalatwienie otrzymanej skargi lub wniosku oraz
czuwaja nad prawidtowym i terminowym ich zalatwieniem;
2) niezwlocznie rejestruja skarge lub wniosek w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow;
3) przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przed uptywem 14 dni lub
miesigca od daty wptywu, oraz przedktadaja do podpisu uzgodniong odpowiedz na skarge
lub wniosek organowi lub osobie zobowigzanej do zalatwienia tej skargi lub wniosku
zgodnie z odrgbnymi przepisami;
4) zapewniajg wystanie odpowiedzi na skarge lub wniosek do 0sob wnoszacych skarge lub
wniosek.
5) po ostatecznym zalatwieniu skargi lub wniosku przekazuja do Sekretarza oryginat
wystapienia wraz z catoscig dokumentacji;
6) informuja na biezaco Sekretarza kopiami pism o toku zatatwienia skargi lub wniosku.
5. Z przyjec klientow w sprawach skarg i wnioskoéw sporzadzane sg protokoly zawierajace:
1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego;
3) zwigzte okreslenie sprawy;
4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe przyjmujacego;
5) podpis sktadajgcego.
6. Koordynacje¢ dzialan w zakresie organizacji przygotowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.
7. Informacje¢ o dniach i godzinach przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskoéw
umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Rozdzial I X

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 50

Kontrola pracownikow 1 poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,
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6) skutecznosci.

§51
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 52

W Urzedzie mozna przeprowadza¢ kontrole:
1) kompleksowe — obejmujgce calos¢ lub obszerng czes¢ dzialalno$ci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska,
3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
ich przygotowania,
4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostalty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 53
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i1 ocen¢ dziatalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 54
Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza — w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub
stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych);
2) kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 55

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

5) imig¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej

kontrolowane stanowisko;
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6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole;
7) date i miejsce podpisania protokotu;
8)podpisy kontrolujagcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowys;
9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 56
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 57
Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja kierownik kontrolowanej
komorki lub samodzielny pracownik, przetozony kierownika lub pracownika i referat
organizacyjny.

§ 58
Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 59
Burmistrz podpisuje:
1.Zarzadzenia, regulaminy, okolniki wewnetrzne.
2.Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy i Miasta na zewnatrz.
3.Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy i Miasta.
4.0dpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow.
5.Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu.
6.Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu.
7.Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy.
8.Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy i Miasta przed sagdami i organami administracji
publicznej.
9.0dpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
10. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych.
11. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 60
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg:
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1.Pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.
2.Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych =zalatwiania zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 61
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja:
1. Pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
2.Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych =zalatwiania zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 62
Kierownicy Referatow podpisuja:
1.Pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.
2.Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.
3.Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewng¢trznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczego6lnych Referatow.

§ 63
Kierownicy Referatéw okreslaja rodzaje pism, do ktoérych podpisywania sa upowaznieni ich
zastgpcey lub inni pracownicy.

§ 64
Pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja:
1.Pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,
2.Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych =zatatwiania zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 65

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial XI

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 66
1.Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne Referaty i Stanowiska pracy oraz wytyczaniu

1 koordynacji przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2.Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace
podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 67
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1.Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2.Roczny plan pracy Urzgdu obejmuje plany dziatania poszczegdlnych Referatow/Stanowisk
oraz zadania Urzedu nieprzypisane poszczegolnym Referatom /Stanowiskom.

3.Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nieprzypisanych poszczegdlnym Referatom /Stanowiskom.

4 Kierownicy poszczegdlnych Referatbw 1 pracownicy samodzielnych Stanowisk
przedktadaja Sekretarzowi w terminie do dnia 20 grudnia roku poprzedniego plany dziatania
Referatow 1 Stanowisk.

§ 68
1.Plany dziatania Referatéw i samodzielnych Stanowisk obejmuja w szczegdlnosci:
1) zadania Referatu /Stanowiska wynikajace z zakresu jego dzialania;
2) sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu /Stanowiska;
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan Referatu /Stanowiska;
4) wskazanie Referatow /Stanowisk wspotdziatajacych w realizacji danego zadania;
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu /Stanowiska;
6) plan szkolen pracownikow /Referatu.
2. Plany dziatania Referatow /Stanowisk/ zatwierdza Burmistrz.

§ 69
1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzgdu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§70
Aktualizacji programéw dziatania Referatow/Stanowisk dokonuja ich kierownicy lub
pracownicy w formie aneksu.

§71
1. Za terminowa 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Burmistrz.
2. Za terminowa 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z plandow dziatania Referatow
/Stanowisk odpowiadajg Kierownicy Referatow i pracownicy samodzielnych Stanowisk.

§72
1. Z upowaznienia Burmistrza Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu
pracy Urzedu, w odniesieniu do poszczegolnych Referatow/Stanowisk 1 rozlicza

Kierownikow Referatow 1 pracownikdéw samodzielnych Stanowisk z wykonania zadan.
2. Kierownicy Referatow kontroluja na biezaco realizacj¢ planow dziatania przez podlegte
Referaty 1 rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych planach.

§73
1. Na podstawie materiatow wtasnych i informacji uzyskanych od Kierownikow Referatow
/Stanowisk, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego
planu pracy Urzedu w terminie do 15 kwietnia nastgpnego roku.
2. W przypadku nie podjecia lub niepelnego wykonania zadan uwzglednionych w programie
dziatania komorki nalezy, w informacji, o ktéorej mowa w pkt 1, wyjasni¢ szczegdétowo
przyczyny ich nie zrealizowania.
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Rozdzial XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§74
Zmiany  regulaminu  dokonywane s w  formie  zarzadzen = Burmistrza.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

/-/ Marian Gadzinski
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