Zarzadzenie Nr 32/2026
Burmistrza Gminy i Miasta w Witkowie
z dnia 14 stycznia 2026 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie.

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1153, 1436) oraz art. 243 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 1691) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy i Miasta Witkowo w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2025 Burmistrza Gminy i Miasta w Witkowie z dnia 14 marca
2025 r. z p6zniejszymi zmianami w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta w Witkowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Krzysztof Szoszorek



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 32/2026

Burmistrza Gminy i Miasta
w Witkowie z dnia 14 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA
W WITKOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy i Miasta, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. zakres dzialania i1 zadania Urzedu Gminy 1 Miasta, zwanego dalej Urzedem;
2. organizacje Urzedu;
3. zasady funkcjonowania Urzedu;
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegoélnych referatow i1 stanowisk pracy
w Urzedzie;
5. zasady i tryb postgpowania przy wydawaniu aktow prawnych;
6. zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
klientow oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie.
7. zasady kontroli wewng¢trznej;
8. zasady podpisywania pism.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ 1 Miasto Witkowo;
2. Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Witkowie;
3.Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo,
Zastepce Burmistrza Gminy 1 Miasta Witkowo, Sekretarza Gminy 1 Miasta Witkowo, Skarbnika
Gminy i Miasta Witkowo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Witkowie;
4.Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta Witkowo;
5.Komoérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz jednoosobowe stanowiska
pracy;
6.Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy o statusie jednostki budzetowe;.
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 nastepujgcych godzinach:
— Poniedziatek 8% — 16%

—Wtorek 7% 15%

—Sroda 700 _ 159

— Czwartek 7% - 15%

— Pigtek 700 _ 15%
6.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow i1 wydaje akty zgonu takze w niedziele, §wigta 1 dni
dodatkowo wolne od pracy.
7. Burmistrz lub wyznaczona osoba zastepujgca przyjmuje interesantow W sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki od 13% do 16%.

Rozdzial 1T

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4
Urzad zapewnia wykonywanie zadan Burmistrza wynikajacych z przepisOw prawa oraz
zawartych porozumien Gminy z organami administracji rzgdowej oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§5
1.Urzad zapewnia pomoc organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2.W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania Uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organ Gminy;
b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;
c) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;
d) przygotowanie materiatow umozliwiajacych uchwalenie 1 wykonywanie budzetu Gminy
oraz innych aktow organéw gminy;
e) realizacja innych obowigzkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz Uchwat
1 Zarzadzen organdw Gminy;
f) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady 1 posiedzen jej komisji;
g)prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu 1 na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;
h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

-przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;

- prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow;

- przechowywanie akt;

- przekazywanie akt do archiwum;
1) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§6
Burmistrz jest kierownikiem urzgedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu.

§7
1.W czasie nicobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Burmistrza
(ZB).
2.Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym upowaznieniami
1 pelnomocnictwami lub poleceniami Burmistrza.

§8

1.W urzedzie tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy. Referaty dzielg
sie na stanowiska pracy.

2.Referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecno$ci kierownika zastepstwo pelni
wyznaczony przez niego pracownik.

§9
W skitad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Organizacyjno — Administracyjny (OR),
1)Sekretarz Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno
— Administracyjnego (OR);
2) Stanowiska ds.:
a) Obstugi Rady Miejskiej (ORr);
b) Informatyki, BIP, (ORI);
c) Kancelaryjnych (ORK);
d) Informacji i Wydawnictw (ORiw);
¢) Dziatalno$ci Gospodarczej(ORg,); Organizacyjny (ORK); Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
(Bhp);
f) Obronnych, Kultury i Zdrowia (ORw),
g) Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (ORgo);
h) Kadr i Sekretariatu (ORKs);
1) Pracownicy Obstugi;
j) Pomoc Administracyjna.

2. Referat Finansowo — Budzetowy (FN),
1) Skarbnik Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowo
— Budzetowego (FN);
a) Glowny Ksiegowy (FNgk)
2) Stanowiska ds.:
a) Ksiegowosci Budzetowej i Finansowej (FNDb);
b) Ptac i Ewidencji Mienia Komunalnego (FNpm);



¢) Wymiaru Podatkow i Optat (FNp);

d) Ksiggowosci i Windykacji Naleznosci (FNw);

¢) Optaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi (FNok);

f) 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 (1T);
2) Stanowiska ds.:

a) Planowania Przestrzennego (1Tpp);

b) Rozwoju Lokalnego, Pozyskiwania i Rozliczania Srodkéw Pozabudzetowych (1Tfp);
¢) Zamoéwien Publicznych (1Tz);

d) Drog (1Td);

e) Inwestycji 1 Transportu (1Ti).

4. Referat Spraw Obywatelskich (SO);
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ktéry sprawuje jednoczes$nie funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich;
2) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (SOz), Ewidencja Ludnosci (SOe), Dowody
Osobiste (SO), Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy i Miasta (SOa);
3) Stanowisko ds.:
a) Ewidencja Ludnosci (SOe), Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy i Miasta (SOa).

5. Pion Ochrony (IN);

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN);

2) Zastgpca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (INz);
3) Stanowisko ds.:

a) Inspektor ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (INi);

b) Administrator Systemu (INa).

6. Samodzielne stanowiska:
1) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (OC);
2) Stanowisko ds. Oswiaty (OS);
3) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (OS);
4) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami (GN);
5) Stanowisko ds. Rolnictwa, Lesnictwa i Komunikacji Spotecznej (RLKS);
6) Stanowisko ds. Promaocji (P);
7) Koordynator ds. OW Skorzecin (OWS);
8) Radca Prawny(RP);
9) Rzecznik Prasowy (RZp);
10) Audytor Wewngtrzny (Aw).

§ 10
Poszczegdlne komorki organizacyjne i stanowiska w Urzedzie otrzymujg oznaczenia literowe,
zgodniez §7,§ 81§ 9.

§11
Liczbe etatow dostosowuje si¢ do potrzeby sprawnej realizacji zadan gminy.



§12
Obstuge prawng Urzedu sprawujg radcy prawni w ramach stosunku pracy, albo na podstawie
umoéw cywilno — prawnych.

§13

Obstuge z zakresu BHP prowadzi pracownik Urz¢du posiadajacy wymagane prawem
kwalifikacje 1 uprawnienia lub doradca BHP posiadajacy odpowiednie kwalifikacje w ramach
umowy cywilno-prawnej.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podzialu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty i stanowiska oraz
wzajemnego wspotdzialania;
6) kontroli zarzadcze;j.
§ 15
Zasady 1 tryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urze¢du reguluja: kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
prowadzenia danej sprawy.

§ 16
1.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa.
2.Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do wspodtdzialania, w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.
3.Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkoéw sg obowigzani stuzy¢
Gminie 1 Pafistwu.

§17
1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i1 oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2.Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty.

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

§ 19



Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 20
1.Kierujgcy pracg komorek organizacyjnych zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje przypisanych im zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
2.Kierownicy poszczegolnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

§ 21

W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i wykonywania obowigzkow przez
poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.

§ 22

Przelozeni sprawuja kontrole stanowisk pracy w Urzedzie.

Rozdzial V

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

§ 23
Do wylacznej kompetencji Burmistrza w szczegolnos$ci nalezy:
1.Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy.
2.Reprezentowanie Gminy 1 Urz¢du na zewnatrz.
3.Przedktadanie Radzie projektow uchwatl, w tym projektu budzetu oraz sktadanie okresowych
sprawozdan 1 informacji z realizacji zadan Urzedu oraz uchwal 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 mieszkancdéw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach rozwoju spoteczno-
gospodarczego i wykorzystania srodkéw budzetowych.
9.Zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow w ramach upowaznief udzielonych przez Radg.
10.Przygotowywanie propozycji zmian w budzecie gminy.
11.Gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie oswiadczen woli w tym zakresie.
12.Wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie.
13.Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza.
14.Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
15.Udzielanie Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub pracownikom Urzedu upowaznien
do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.



16.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Urzedu
i kierownikéw oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy.

17.0kresowe zwolywanie (w miar¢ potrzeb), narad z udzialem kierownikéw jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan.

18.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci, wydawanie zarzadzen
i polecen.

19.Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
20.Powolywanie statej komisji przetargowe;.

21.Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

22.0rganizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof.
23.Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych.

24 .Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, o0sob zarzadzajacych
1 czlonkdw organdéw zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi oraz osob wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.

25.Przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych.

26.Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

27 Burmistrz bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez: Zastepcg¢ Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Zastgpce Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Radce
Prawnego i Rzecznika Prasowego oraz stanowisk ds.: BHP, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Danych Osobowych 1 Ochrony Przeciwpozarowej, Audytora
Wewngtrznego oraz Koordynatora OW Skorzecin.

28.Informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia do zwigzku komunalnego.
29.Przedktadanie w okreslonych ustawowo terminach Uchwat Rady Miejskiej Wojewodzie
I Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

30.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa.

§ 24
Zastepca Burmistrza:
1.Wykonuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajace
z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkoéw przez Burmistrza na podstawie
pelnomocnictwa lub upowaznien.
2.Bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez: Referat ds. Rozwoju Lokalnego,
Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji 1 Drog oraz stanowisk: ds. Os$wiaty, ds. Rolnictwa,
Lesnictwa i Komunikacji Spotecznej, ds. Promocji oraz ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej.
3.Wspotpracuje z organizacjami pozarzagdowymi z terenu gminy, Dyrektorami Szkot z terenu
gminy, Powiatowym Urz¢dem Pracy.
4.W ramach wyznaczonych przez Burmistrza kompetencji nadzoruje i koordynuje sprawy
infrastruktury komunalnej, o§wiaty.
5.Wykonuje inne zadania z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§ 25
Do zadan Sekretarza, ktory sprawuje jednoczeSnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego — Administracyjnego nalezy:
1.Wspoéldziatanie z Burmistrzem w zapewnieniu warunkéw prawidtowego funkcjonowania
Urzedu.



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

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

4 Nadzorowanie przygotowania materiatbw do udost¢pniania 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 Nieruchomosciami.

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

8.Koordynowanie opracowania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

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

10.Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy (w trybie art. 951 KC).
11.Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy.

12.Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§26
Do zadan Skarbnika, ktory sprawuje jednoczeSnie funkcj¢ Kierownika Referatu
Finansowo — Budzetowego nalezy:

1.Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.
2.Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

b)kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych

i finansowych.
4.Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu.
5.Nadzorowanie pracy Referatu Finansowo — Budzetowego, biezaca kontrola wewngtrzna
glownego ksiegowego oraz podlegtych pracownikow, sprawowanie nadzoru nad stuzbami
finansowo-ksiggowymi Urzedu.
6.Koordynacja 1 wspoéldzialanie w opracowywaniu projektu budzetu, przekazywanie
pracownikom samorzagdowym 1 kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych
do opracowania niezbe¢dnych 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 biezgco Burmistrza o wszelkich zagrozeniach 1 nieprawidlowos$ciach
zwigzanych z wykonywaniem budzetu, przedstawianie wnioskow, ktore zapewniaja prawidlowa
realizacj¢ budzetu oraz podejmowanie wilasciwych decyzji przez Burmistrza, czuwanie nad
zachowaniem rdwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.
8.Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych 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 prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opracowywanie projektow wewngtrznych przepisow W tym dotyczacych prawidlowego
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych m.in. ,,zasad (polityki) rachunkowosci”.
12.Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

13.Badanie oddzialywania finansowego poszczegolnych zadan inwestycyjnych na przyszte
budzety.

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

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

16.Kontrola w zakresie gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami Gminy.
17.Nadzorowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wplywdw na poczet nalezno$ci budzetowych
z tytulu podatkow 1 optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych.

18.Nadzor nad realizacja zadan realizowanych ze srodkow Funduszu Soteckiego.

19.Nadzor nad ubezpieczeniem mienia komunalnego, ewidencjonowaniem polis
1 dokonywaniem oplfat.

20.Kontrola wykorzystania udzielonych przez Gming¢ dotacji.

21.Zarzadzanie dlugiem Gminy, przestrzeganie limitow zobowigzan.

22.Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem 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 wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy zapewnienie sprawnej organizacji
i funkcjonowania Urzedu, prawidlowej obslugi obywateli, przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegollnosci:
1.Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie kompetencji, przygotowywanie
materiatbw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
2.Prowadzenie metryk spraw administracyjnych.
3.Pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, w tym przygotowywanie projektow aktow
stanowionych przez organy Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady
1 Zarzadzen Burmistrza.
4.W porozumieniu z pracownikami zapewniajgcymi obstuge Rady i1 Burmistrza przygotowanie
materiatow i projektow odpowiedzi na zgloszone interpelacje i wnioski radnych.
5.Wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtdow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy.
6.Koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy,
opracowywanie projektow programow i planéw rozwoju spoteczno-gospodarczego.
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7.Przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan w Referacie lub na stanowisku.

8.Przygotowanie materiatow w sprawie otrzymanych skarg, wnioskéw 1 interpelacji.
9.Rejestracja i aktualizacja zbioréw danych osobowych.

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

11.Znajomos$¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow gminnych i aktow prawnych normujacych sprawy,
ktore naleza do kompetencji Referatu Iub samodzielnego stanowiska, zaznajamianie
si¢ na biezgco ze zmianami obowigzujacych przepisow i wzajemne informowanie si¢ o zmianach
w ustawodawstwie.

12.Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajgce sprawne
I jednolite zalatwianie spraw, informowanie innych referatow, stanowisk pracy lub jednostek
organizacyjnych o podjetych rozstrzygnigciach i innych ustaleniach, majacych zwigzek
z przedmiotem prowadzonych przez nich spraw lub ich znajomoscia niezbgdng
do zharmonizowania dziatalnosci urzedu.

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

14.Wspoltdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow.

15.Wspotdziatanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadowe;,
z instytucjami samorzadowymi i organizacjami spoleczno — politycznymi, dziatajacymi
na terenie Gminy.

16.0pracowywanie materiatbw do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz ich aktualizacja.

17.Przygotowywanie do udostepniania informacji publicznej, na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo.

18.Przygotowanie materiatow informacyjnych w zakresie kompetencji do medidw,
informatoréw gminnych i serwisu internetowego Gminy i Miasta.

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

20.Uczestniczenie w organizacji i przeprowadzeniu wyborow i referendow.

21.Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza w sprawach nieobjetych
zakresem dzialania Referatu lub stanowiska.

§28
Do zadan Referatu ds. Organizacyjno — Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie organizacyjno — kancelaryjnym:

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

2.0bstuga ESP, e PUAP oraz e Doreczenia.

3.Udzielanie informacji interesantom Urzgdu o sposobie zalatwiania spraw, a w razie potrzeby
kierowanie ich do wtasciwych referatow lub na stanowiska pracy.

4. Wydawanie formularzy i wnioskow dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie,
merytoryczna pomoc w ich wypelnianiu.

5.0bstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki, oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.
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6.Ewidencjonowanie, wysytanie, rozdzial korespondencji 1 przesylek przychodzacych
i wychodzacych z Urzedu, w tym faktur.

7. Prowadzenie sprawnego obiegu dokumentow.

8. przekazywanie do merytorycznych referatow i1 stanowisk podpisanej i zadekretowanej
korespondenciji.

w zakresie informacji i wydawnictw:

1.Opracowywanie graficzne wydawnictw 1 materialbw o Gminie 1 Miescie Witkowo:
informacyjnych, promocyjnych, statystycznych, inwestycyjnych i planistycznych m.in.:
plakatow okoliczno$ciowych, folderéw, zaproszen, dyplomédw, innych wydawnictw.
2.Przygotowanie do druku: gromadzenie materiatéw, opracowanie graficzne, tekstowe, sktad, tamanie
i korekta biuletynu informacyjnego ,,Witkowskie Wiadomosci Samorzadowe”. Publikacja
w wersji elektronicznej na stronie internetowej.

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

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

6.Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu Gminy 1 Miasta Witkowo
W opracowywaniu i przygotowywaniu materiatow promocyjnych i informacyjnych.
7.Wspotpraca w organizowaniu uczestnictwa gminy w wystawach, w tym m.in.: wspolpraca przy
przygotowywaniu materialow na wystawy w Sali Historii Witkowa.

8.Aktualizacja ,kart ustug” 1 formularzy wnioskow z zalacznikami we wspodlpracy
z pracownikami Urzedu.

9. Podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj matej przedsigbiorczo$ci m.in.: promowanie
przedsiebiorcow prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza na terenie Gminy 1 Miasta Witkowo
w formie umieszczania informacji o firmach w ,,Katalogu Firm Gminy i Miasta Witkowo”.

10. Obrobka oraz udostepnianie osobom uprawnionym materialéw z monitoringu gminnego.

11. Wspotpraca z dostawcami ustug w zakresie telefonii, monitoringu, Internetu dla Urzedu.
12.Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania poczty elektronicznej na stanowiskach pracy;
13.Ewidencjonowanie sprz¢tu 1 oprogramowania oraz ocena celowosci stopnia
ich wykorzystania;

w zakresie obstugi Rady Miejskiej:
1. Obstuga administracyjna Rady, Komisji Rady oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, m.in.:
a) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady 1 Komisji Rady oraz innych materiatow
na posiedzenia tych organow;
b) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu-korespondencji do i od Rady, Komisji Rady
oraz poszczegllnych radnych;
C) przygotowanie materialow do projektow planéw pracy Rady i Komisji Rady;
d) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji, spotkan;
e) sporzadzanie okresowych informacji o dziatalnosci Rady i jej Komisji;
f) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji.
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g) prowadzenie Rejestru Uchwal, Rejestru Wnioskow Komisji Rady, Rejestru Zarzadzen
Burmistrza Gminy i Miasta, Rejestru Jednostek Pomocniczych i Organizacyjnych Gminy;
h) prowadzenie Rejestru Wnioskow, Zapytan i Interpretacji sktadanych przez radnych;
1) przekazywanie podjetych uchwat Wojewodzie Wlkp. oraz do publikacji w Dzienniku
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wlkp;
J) opracowywanie harmonograméw dyzuréw radnych.
2. Udostepnianie w wersji elektronicznej wydawnictw-Dziennik Ustaw i Monitor Polski.
3.Wspotpraca 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.
4.0pracowywanie i przekazywanie materiatow do ,, Witkowskich Wiadomosci Samorzagdowych”
oraz korekta tekstow.
5.Prowadzenie ewidencji wnioskow o nadanie odznaczen.
6.Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,
przygotowanie i udzielanie informacji mediom na temat pracy Organéw Gminy i Miasta.
7.Podejmowanie dziatan zapewniajacych wlasciwe warunki i obstugg posiedzen Rady Miejskiej,
w tym Komisji Rady.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych.
9. Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych.

w zakresie spraw informatycznych i BIP:

1.Administrowanie siecig komputerowa Urzedu Gminy i Miasta.

2.Wykonywanie obstugi informatycznej urzedu m.in.:

a) zakup sprzetu i oprogramowania (zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych);

b) utrzymanie sieci, sprzgtu, i oprogramowania w stanie gotowosci uzytkowej (instalacja sprzetu
1 oprogramowania oraz tacz do sieci publicznej, usuwanie zgloszonych usterek lub zgtaszanie
ich do serwisu, zmiana konfiguracji);

c) aktualizacja oprogramowania — wspotpraca z autorami programow;

d) zaopatrzenie w niezbedne do cigglej pracy komputeréw materiaty (czgSci wymienne,
materiaty eksploatacyjne do drukarek, nos$niku elektroniczne;

e) archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych w formie elektronicznej;

f) prowadzanie spraw zwigzanych z wdrazaniem elektronicznego obiegu dokumentow
1 podpisow cyfrowych;

g) prowadzenie spraw z wdrazaniem funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej,
e PUAP i e Dorgczenia.

3.Szkolenie pracownikéw w obstudze programow uzytkowych.

4.Systematyczne wdrazanie informatyzacji na stanowiskach pracy.

5.Wykonywanie zadan zwiazanych z petnieniem funkcji administratora w rozumieniu ustawy
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia MSWIA w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych.

6.Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP, m.in. umieszczanie biezacych
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

7.Nadzorowanie przestrzegania legalnos$ci uzytkowanego w Urzedzie Gminy 1 Miasta Witkowo
oprogramowania.

8.Aktualizacja i zakup programow antywirusowych.

9.Nadzorowanie przestrzegania przez uzytkownikow zasad bezpiecznej eksploatacji sprzgtu
komputerowego i systemoéw komputerowych.
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10. Aktualizacja BIP.
11.Tworzenie baz danych do potrzeb promocyjno — informacyjnych Gminy w formie
elektronicznej.

w zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga systemu Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie zadan zleconych gminie zgodnie ustawg o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej m.in.:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow, przeksztalcanic w forme elektroniczng,
przekazywanie do CEIDG, wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku, archiwizowanie;
b) przekazywanie do CEIDG 1 aktualizowanie informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, zezwolen i wpisow do rejestru dziatalnosci
regulowanej wydawanych przez organy gminy;
2.Udostepnianie Polskiej Klasyfikacji Dzialalno$ci i Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnos$ci;
3.Wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOéw oraz innymi
organizacjami przedsi¢biorcow;
4.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

w zakresie zadan BHP:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przez pracodawcg zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a w szczeg6lnosci:

1.0kresowa analiza stanu bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie kontroli
warunkow pracy, zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp.

2. Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp.

3. Organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikow.

4. Sprawy przydziatu §rodkow bhp dla pracownikow Urzedu.

5. Rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

6. Udzial w postgpowaniach powypadkowych.

w zakresie spraw kadrowych:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych (z wylaczeniem oswiaty), a w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2.0rganizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw (plany szkolen,
sprawozdania);

3. Przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa
pracy;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow Urzedu;

5. Ewidencja czasu pracy pracownikow, listy obecnosci;

6. Przygotowywanie i wydanie $wiadectw pracy;

7. Sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw osobowych Urzedu;

8. Organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikéw Urzedu;

9. Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

10.Sprawy zwigzane z ryczattami na samochody prywatne;

11. Sprawy osobowe zatrudnionych przy robotach publicznych, interwencyjnych, wspotpraca
Z PUP — m.in. sprawy prac spolecznie uzytecznych, stazy;

12. Koordynowanie przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich;
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13. Obstuga i przygotowanie procedury naboru pracownikow i konkurséw na stanowiska
kierownicze oraz sporzadzanie dokumentacji z kazdego etapu naboru;

14. Prowadzenie i aktualizacja kart stanowisk pracy, indywidualnych zakresow kompetencji,
zadan, obowigzkow i uprawnien;

15. Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.
16. Prowadzenie Rejestru Wyjazdéw Stuzbowych

w zakresie spraw obstugi sekretariatu:
1.0rganizacji i sprawnego prowadzenia sekretariatu Burmistrza:
a) zapewnienie terminowos$ci spotkan, komunikacji wewngtrznej 1 zewnetrznej
oraz przeptywu informacji;
b) przyjmowanie rozmow telefonicznych do Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza, przekazywanie
do podpisu Burmistrza korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej;
2.0rganizowanie kontaktow Burmistrza z interesantami i w razie potrzeby kierowanie
ich do 0s6b merytoryczne odpowiedzialnych za dane sprawy.
3.Prowadzenie terminarza Burmistrza-spotkania, szkolenia, konferencje oraz inne wydarzenia
w tym:
a) koordynowanie spotkan z udzialem kierownictwa i pracownikoéw Urzedu, dyrektorow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, interesantow;
b) obstuga recepcyjna zaproszonych gosci.
4.Potwierdzanie obecnos$ci Burmistrza na uroczystosciach, spotkaniach i innych wydarzeniach.
5.Zabezpieczenie pieczeci urzedowych.
6.Prowadzenie ewidencji nabywanych publikacji fachowych niezb¢dnych w pracy pracownikow
Urzedu.
7.Aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno — adresowych.

w zakresie spraw obronnych:

Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci gminy okreslonych w ustawie o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej m.in.:

1.Prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j.

2.Prowadzenie ewidencji 1 nadzoru nad nakladaniem $wiadczen osobistych 1 rzeczowych
na rzecz Sit Zbrojnych 1 jednostek przewidzianych do militaryzacji.

3.0pracowywanie 1 aktualizacja plandw zwigzanych z akcjg kurierskg na potrzeby Sit Zbrojnych.
4.Przygotowywanie decyzji zwigzanych z realizacja przez organy gminy zadan wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

w zakresie kultury:

1.Prowadzenie Ksigg Rejestrowych Instytucji Kultury.
2.Zadania zwigzane z dzialalno$Scig instytucji upowszechniania kultury, koordynacja
1 nadzor nad dziatalno$cig placowek upowszechniania kultury, inicjowanie okreslonych dziatan
1 uzgadnianie kierunkow upowszechniania kultury oraz form ich realizacji.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadah z zakresu ochrony dobr kultury
1 muzeow.
4.Realizacja zadan gminy z zakresu kultury, kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji,
wypoczynku 1 turystyki, koordynowanie wspoOlpracy miedzy wszystkimi instytucjami
1 placdéwkami kulturalnymi na terenie Gminy i Miasta:

a) ustalanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych;
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b) zlecanie zadan jednostkom, instytucjom, stowarzyszeniom, organizacjom i1 zwigzkom
dziatajacym w sferze kultury, przyznawanie na ten cel sSrodkow oraz rozliczanie prawidtowosci
ich wykorzystania, jak réwniez sprawowanie kontroli i nadzoru nad realizacja tych zadan;
c¢) wspodtorganizowania wypoczynku wakacyjnego dzieci z terenu gminy.
5.Wspotpraca z instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi
prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng zbiezng z ustawowymi zadaniami gminy;
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.Promowanie kultury i $rodowiska tworczego w Gminie oraz osiggni¢¢ witkowskich
sportowcow.
8. Sprawy zgromadzen i zbiorek publicznych.
9.Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi i1 organizacyjnymi Gminy, przedsi¢biorcami,
organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i partiami politycznymi;
10.Zlecanie zadan jednostkom, instytucjom, stowarzyszeniom, organizacjom i zwigzkom
dzialajacym w sferze sportu i rekreacji, przyznawanie na ten cel $rodkéw oraz rozliczanie
prawidtowosci ich wykorzystania, jak réwniez sprawowanie kontroli i nadzoru nad realizacja
tych zadan.

w zakresie ochrony zdrowia:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i polityka prorodzinng.

2.Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci gminy okre§lonych w ustawie o wychowaniu

w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym m.in.:
a) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotow posiadajacych zezwolenie;
b) obstuga Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
W tym m.in.: przygotowanie projektow i koordynacja realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii;
c¢) wspotdziatanie z podmiotami podejmujacymi problematyke uzaleznien;
d) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

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

3.Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci.

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

5.Prace zwigzane z wymiarem 1 naliczaniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi(miedzy innymi: przyjmowanie deklaracji, weryfikacja zlozonych deklaracji,
zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji okreslajacych oplate, odroczenia,
rozlozenia na raty 1 umorzenia, korekty, zmiany stawki, sporzadzanie informacji
dla mieszkancéw dotyczacej wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi).
6.0bstuga platnikow optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7 Kontrola firm $wiadczacych ustugi i platnikoéw optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
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w zakresie spraw gospodarczych:
1. Gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:
a) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe,
kancelaryjne, druki i formularze;
b) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu;
c¢) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu,
d) utrzymywanie porzadku 1 czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
e) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego;
f) analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,;
g) zapewnienie sprawnosci urzadzen tacznosciowych i kopiujacych.
2.0bstuga ksero.
3.Przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora, licytacji
nieruchomosci, innych.
4.Przyjmowanie obwieszczen i wywieszanie ich na gminnych tablicach ogloszen.
5.Zabezpieczenie przed pozarem i kradzieza wszystkich pomieszczen biurowych oraz budynku
Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie.
6.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.
7. Przekazywanie do CEIDG informacji i aktualizacja wpisow z zakresu wydanych zezwolen:

a) na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, na ochron¢ przed bezdomnymi
zwierzetami.

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

w zakresie zadan glownego ksiegowego:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

2. Wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych.

4. Zarzadzanie danymi do celéw sprawozdawczych.

5. Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

w zakresie planowania i wykonywanie budzetu gminy:

1. Opracowanie i aktualizowanie projektu uchwaty Rady w sprawie trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowe;,

2. Opracowanie 1 aktualizowanie projektu Zarzadzenia w sprawie zalozen 1 zasad
do opracowania materiatow do projektu budzetu na rok nastgpujacy po roku budzetowym wraz
z zatacznikami,

3. Ocena zgodnosci, kompletnosci 1 poprawnosci materiatdéw planistycznych do projektu budzetu
i projektu wieloletniej prognozy finansowej, przekazanych z jednostek organizacyjnych
1 Urzedu.

4. Przygotowywanie dyspozycji zasilen oraz analiza ich wykorzystania, monitorowanie sytuacji

finansowej jednostek organizacyjnych, w przypadkach okreslonych ustawg - blokowanie
srodkow budzetowych.
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5.Sporzadzanie, na podstawie sprawozdawczosci budzetowej okresowej 1 rocznej
oraz informacji z wykonania jednostek organizacyjnych, informacji i analiz z przebiegu realizacji
budzetu.

6.Przedstawianie ~ Burmistrzowi  propozycji ~ mozliwosci  sfinansowania  deficytu
oraz ksztaltowania si¢ prognozy tacznej kwoty dlugu na koniec roku budzetowego i lata
nastepne, wynikajacej z planowanych i zaciggnietych zobowigzan.

7.Informowanie komorek organizacyjnych Urzedu i1 podleglych jednostek organizacyjnych
o zmianach w budzecie.

w zakresie ksiggowosci budietowej i finansowej:
1.Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu i budzetu gminy, wedtug
odrebnego zakltadowego planu kont oraz zgodnie z przyjetymi zasadami (polityki)
rachunkowosci, polegajacej na:

a) prowadzeniu ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych i finansowych wraz z kontrola

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych w zakresie m.in.:

- ewidencji operacji na rachunkach bankowych,

- ewidencji dochodéw 1 wydatkow,

- ewidencji przychodow i rozchodow,

- ewidencji rozrachunkow,

- ewidencji programéw i projektdw realizowanych z udzialem srodkéw pomocowych,

b) prowadzenie ewidencji i planowanych dochodow 1 wydatkow budzetu,

¢) prowadzenie ewidencji zaangazowania §rodkow w planie finansowym Urzedu,

d) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

e) prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) analizowanie ptynnos$ci finansowe;j,

g) przekazywanie dyspozycji do lokowania wolnych $rodkow finansowych na rachunkach
bankowych,

h) przekazywanie dyspozycji zasilen srodkéw finansowych,

1) sporzadzanie dowodow ksiegowych na podstawie danych zawartych w sprawozdaniach

jednostek,

J) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i1 rocznych sprawozdan z operacji finansowych,
sprawozdan budzetowych,

k) sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu, bilansu z wykonania budzetu, sprawozdania
finansowego jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilansu skonsolidowanego pod katem

wzajemnych wytaczen,

1) opracowanie planu finansowego Urzgdu 1 prowadzenie ewidencji jego zmian,

1) obstuga finansowo-ksiegowa dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji

rzadowej 1 odprowadzanie ich na rachunek Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego.

2.Rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzadowych 1 innych pod wzgledem rachunkowym.
3.Przygotowywanie 1 przekazywanie do Komisji Przetargowej informacji dotyczacych wplywu
wadium przed otwarciem ofert

4.Sporzadzanie projektow plandéw i planéw finansowych dochodow 1 wydatkow jednostek oraz
informowanie jednostek o zmianach.

w zakresie plac i ewidencji mienia komunalnego:

1.Rozliczenie inwentaryzacji 1 prowadzenie ksiggi inwentarzowej urzedu, OSP, swietlic.
2.Zatatwianie spraw zwigzanych z cechowaniem urzadzen i mebli biurowych.
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3.Sporzadzanie i1 przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji i raportéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (dot. m.in.: comiesi¢cznego
rozliczania sktadek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw
i zleceniobiorcoéw, inne), sporzadzanie dokumentdw stanowigcych podstawe wykonywania
przelewow sktadek ZUS, wydawanie zaswiadczen o wielkosci sktadek ubezpieczeniowych.
4.Realizacja i ewidencja wydatkéw osobowych, dodatkow, wynagrodzen, nagrod, ryczaltow,
ekwiwalentow przystugujacych pracownikom urzedu, m.in.:

a) sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw z uwzglednieniem wszelkich
dodatkéw 1 potracen;

b) prowadzenie kart wynagrodzen;

¢) rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych;

d) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonywania przelewdw wynagrodzen
na indywidualne konta pracownikow oraz innych potracen z list ptac.

5.Rozliczanie sottysow z diet.

6.Rozliczanie miesi¢czne radnych z diet.

7.Przygotowywanie dokumentacji i wyptat z tytutu umow zlecen i uméw o dzieto.
8.Sporzadzanie dokumentacji dla 0sob przechodzacych na renty i emerytury.

9.Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczania refundacji robot spoteczno
— uzytecznych, interwencyjnych, rob6t publicznych.

10.Rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, sporzadzanie zgodnie
zZ obowigzujagcymi przepisami odpowiednich deklaracji podatkowych 1 przesylanie
ich do wilasciwego Urzedu Skarbowego, sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe
wykonywania przelewow do Urzedu Skarbowego.

11.Ksiggowanie optaty skarbowe;.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztow ksztatcenia
mlodocianych pracownikow.

13.Prowadzenie spraw dotyczacych PFRON (deklaracje, wptaty).

14.Prowadzenie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej dla pracownikéw Urzedu.

15.Sprawy funduszu socjalnego m.in.: ustalanie zgodnosci wydatkéw z ustawa o ZFSS
1 Regulaminem korzystania ze $wiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie,
naliczanie sktadek z ZFSS i podatku dochodowego od wyplat z rachunku ZFSS.
16.Wspoéltpraca z stanowiskiem prowadzacym sprawy kadrowe w zakresie dokumentacji
niezbednej do sporzadzania wyptat naleznych §wiadczen pracowniczych.

17. Przygotowywanie zalozen i rocznych projektow funduszu plac.

w zakresie wymiaru podatkow i oplat:
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego

1 lesnego oraz innych podatkow z terenu Gminy 1 Miasta Witkowo m.in.:

a) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym informacji oraz deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

b)przygotowywanie i sporzadzanie decyzji ustalajagcych wysokos¢ zobowigzania podatkowego
na dany rok podatkowy;

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 opat.

d) przygotowywanie danych do projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkow
1 opfat;

e) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 innych;

g) zalatwianie podan o ulgi inwestycyjne oraz o zwolnienie z tytutu nabycia gruntéw w podatku
rolnym;
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h) zalatwianie podan i odwotan w sprawach wymiaru, umorzen, ulg, rozktadania na raty
i odroczen podatkow;
1) dokonywanie zmian i uzgodnien wynikajacych z ewidencji gruntow 1 budynkow Starostwa
Powiatowego;
J) wydawanie decyzji w sprawie przypisoOw i odpisow podatkowych;
k) opracowywanie analiz i planowanie wptywow z tytutu podatkow i optat.
2.Przygotowywanie decyzji dot. ulg w podatkach 1 optatach pobieranych przez Urzad Skarbowy
stanowigcych dochdd wiasny gminy.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykonywanego w produkcji rolne;.
4. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatkow od srodkow transportowych.
5.Przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz wspolpraca z KRUS.
6. Wspotpraca w zakresie przygotowywania spisu cztonkow do wyboru Izb Rolniczych.

w zakresie ksiggowosci i windykacji nalenosci:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkéw i optat lokalnych — prowadzenie urzadzen
ksiggowo — ewidencyjnych podatkoéw i opfat:

a) podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego od oséb fizycznych;

b) podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od osob prawnych;

¢) innych optat, m.in. za zajecie pasa drogowego oraz za umieszczenie w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej.

2.Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych
(upomnienia, tytuly wykonawcze) oraz postepowania zabezpieczajacego (ustanowienia hipotek,
wpisu zastawow skarbowych).

3.Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.

4.Przygotowywanie sprawozdan dot. podatkow, optat i udzielonej pomocy publiczne;.
5.Zatatwianie podan w sprawie podatkdw — odroczen, roztozen na raty, umorzen odsetek.
6.Wydawanie zaswiadczen:

a) o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacy stan zaleglosci;

b) o udzielonej pomocy de minimis;

C) inne.

7.Prowadzenie drukow S$cistego zarachowania.

8.Prowadzenie postepowan podatkowych wynikajagcych 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.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsigbiorcom.

w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

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

2.Prowadzenie i aktualizacja ewidencji platnikow opfat.

3.Prace zwigzane z windykacja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4.Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wymiaru i windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

5.Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki odpadami, informacji i1 zestawien
niezbednych do projektowania budzetu, na potrzeby Burmistrza 1 Rady Miejskie;.

6.Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych.
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7. Przekazywanie do CEIDG informac;ji 1 aktualizacja wpisow z zakresu wydanych zezwolen:
a) na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych.

w zakresie Osrodka Wypoczynkowego w Skorzecinie, podatku VAT i windykacji dochodow

Z mienia gminy:

1. Prowadzenie rejestrow zakupow oraz sprzedazy w zakresie rozliczania podatku od towaréw

i ushug (VAT) dotyczacych Urzedu.

2. Przyjmowanie i poddawanie weryfikacji pod katem formalno-rachunkowym przedktadanej

dokumentacji rozliczeniowej dotyczacej podatku od towardw i ustug przez jednostki organizacyjne

objete centralizacjg oraz sporzadzanie dowodow ksiegowych w tym zakresie.

3. Sporzadzanie skonsolidowanych rozliczen z tytulu podatku od towaréow i ustug dla Gminy

za poszczeg6Olne miesigce oraz przekazywanie ich do witasciwego organu wraz z dokonaniem

zaptaty podatku wynikajacego z przedtozonych przez jednostki organizacyjne rozliczen do urz¢du

skarbowego.

4.Ustalenie prewspotczynnika i wspotczynnika VAT dla Urzedu Gminy i Miasta.

5.Rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu struktury
sprzedazy.

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

7.Przygotowanie i aktualizacja procedur 1 instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentéw pomiedzy
scentralizowanymi jednostkami.

8. Bezposrednia wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

9. Wystawianie faktur VAT ze sprzedazy, dzierzawy i najmu majatku gminy.

10.Ewidencja dochodéw z mienia komunalnego oraz optlat.

11.Windykacja naleznosci dochodéw z mienia komunalnego oraz optat.

12.Przygotowywanie, aktualizacja i ewidencja umoéw dzierzawy gruntéw potozonych na terenie

Osrodku Wypoczynkowym w Skorzgcinie.

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

14.Prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych.

15.Wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie spraw dot. Osrodka Wypoczynkowego

w Skorzgcinie.

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

w zakresie inwestycji:

1.Kierowania pracg podlegtych pracownikdéw, w tym nadzorowanie terminowego wykonania zadan
referatu, wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i1 polecen Burmistrza.
2.Pemnienia funkcji inwestora. Wykonywania prac zwigzanych z inwestycjami infrastrukturalnymi
W oparciu o przepisy obowigzujacego w tym zakresie prawa m.in.:

a) koordynowanie czynnosci zwigzanych z procedurg wprowadzania tematéw inwestycyjnych
i remontowych do budzetu, wykonywanie budzetu Gminy w zakresie inwestycji i remontdw;
efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych przewidzianych w budzecie na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych, koordynowanie spraw prowadzenia naktadow inwestycyjnych i remontowych
w strukturze zadaniowej;

b) wspodldziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych, okres§lanie zakresu merytorycznej czgsci dokumentacji;
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¢) koordynowanie realizacji inwestycji, odbior zrealizowanych zadan od wykonawcy;

d) zapewnienie sprawowania nadzoru inwestorskiego, w szczegdlnosci z zakresu jakosci wykonania
1 kosztow realizowanych inwestycji i remontow;

e) koordynowanie rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych wraz z przekazaniem $rodkow
trwatych na majatek przysztego uzytkownika (m.in.: kontrola realizacji zlecen wchodzacych
w sktad zadan inwestycyjnych i remontowych);

f) wykonywanie uprawnien z tytulu udzielonej gwarancji, organizowanie przegladow
gwarancyjnych zrealizowanych zlecef, przyjmowanie informacji z zewnatrz referatu
1 Urzedu o nieprawidlowosciach w zrealizowanych inwestycjach, egzekwowanie uprawnien
wynikajacych z tytutu gwarancji.

3.Inicjowania i koordynacji opracowania dokumentow strategicznego zarzadzania w réznych
sektorach;

a)prac przedprojektowych (koncepcja projektowa, decyzja WZ);

b) prac projektowych (projekt budowlano-wykonawczy wraz z cz¢s$cig kosztorysowsa, pozyskanie
terenu na cele budowlane, decyzja o pozwoleniu na budowg);

¢) realizacji inwestycji i remontow (wybor wykonawcy, nadzor inwestorski, nadzor autorski, nadzor
administracyjny, sporzadzanie projektow umow).

4.Zapewnienia prawidlowego funkcjonowania systemow inzynieryjnych oraz ich rozbudowa.
5.Koordynowania realizacji zadan gminy zwigzanych ze sprawami zaopatrzenia w wodg, ciepto,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe.

6.Koordynowania i nadzorowania spraw prowadzenia dokumentacji realizowanych przez gmine
inwestycji, modernizacji, remontéw, konserwacji i1 przekazywania do eksploatacji nowo
wybudowanych obiektow.

7.Koordynowania i nadzorowania prac zwigzanych z realizacja i rozliczeniem inwestycji gminnych.
8.Wydawania dyspozycji zwrotu wadidw i1 zabezpieczen na podstawie prowadzonych rejestrow.

9. Uczestniczenie w komisjach przetargowych ds. analizy i oceny ofert.

10.0Opracowywania planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan referatu.
11.Przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza z zakresu dziatania
referatu.

12.Sporzadzania sprawozdan, analiz, informacji i zestawien na potrzeby Burmistrza i Rady
Miejskiej.

13.Przeprowadzanie przegladéw obiektéw gminnych oraz budynku urzedu.

14.Petnienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci.

w zakresie rozwoju lokalnego, pozyskiwania i rozliczania srodkow pozabudietowych:
1.Zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy 1 jej promocja na zewnatrz, w szczeg6lnosci
dotyczacych:

a) opracowywania programOw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
I prognostycznych;

b) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystgpujacych na obszarze
gminy 1 gmin s3siednich;

c) przygotowywania ofert dla inwestorow;

d) aktualizowania i monitorowania realizacji strategii rozwoju gminy;

e) doboru kryteriow miernikowych i badanie osiggnigtych rezultatow i celéw strategii gminy;

f) analiza zapisOw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
g) opracowywania rocznych oraz wieloletnich planow inwestycyjnych w zakresie rzeczowym
I inwestycyjnym;

h) wspoélpracy ze stuzbami finansowymi w zakresie prognoz budzetu w czgséci dotyczacej inwestycji
i montazu finansowego dla planowanych przedsigwzig¢ inwestycyjnych (m.in. WPF);
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1) monitoringu realizacji budzetu w zakresie inwestycji wraz z przygotowaniem informacji
z realizacji tych inwestycji.

2.Zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow pozabudzetowych m.in. z Unii Europejskiej w tym m.in.:
a) pozyskiwanie informacji o programach pomocowych ze $rodkéw krajowych i zagranicznych
w tym Unii Europejskiej na rozwdj lokalny w dziedzinach objetych zakresem zadan gminy,
przekazywanie ww. informacji organom gminy i pracownikom Urze¢du;

b) zbieranie informacji, przygotowywanie dokumentéw 1 sporzadzanie wnioskoéw aplikacyjnych
Gminy Witkowo;

c)prowadzenie  dokumentacji 1  monitorowanie realizacji zadan  inwestycyjnych
wspotfinansowanych z zewngtrznych zrodet, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, programami
i umowami o przyznanie pomocy i dofinansowanie;

d) rozliczanie $rodkéw na realizacj¢ projektow na podstawie prowadzonej dokumentacji
(m.in. prowadzenie kartoteki naktadow inwestycyjnych, remontowych w strukturze zadaniowej),
sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ i sprawozdan przy wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy i Miasta
Witkowo;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzane] 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 170 tys. PLN realizowanych
ze srodkoéw wlasnych gminy.

w zakresie planowania przestrzennego:

1. Planowania i zagospodarowania przestrzennego. Zadania te obejmuja w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania dokumentéw planistycznych Gminy
I Miasta Witkowo;

b) koordynacje i obsluge dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

¢) koordynacje¢ i obstuge dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego, obstugi techniczno-biurowej spotkan w sprawach
planistycznych;

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen,
WYpPISOW 1 Wyrysow;

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

f) prowadzenie spraw oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i Miasta
1 przechowywanie wynikow tej oceny;

g) rejestracj¢ 1 analiz¢ wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

h) analize istniejacych dokumentow planistycznych (mpzp, studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy).

2. Zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy m.in:

a) prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

b) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

c) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy
I zagospodarowania terenu.
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3.Zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci.

4. Zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozbudowe, modernizacje itp. obiektéw budowlanych
w Skorzgcinie we wspotpracy z stanowiskiem ds. Osrodka Wypoczynkowego Skorzecin, Podatku
VAT i Windykacji Dochodéw z Mienia Gminy.

w zakresie zamowien publicznych:

1. Prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, w tym:

a) przygotowywanie specyfikacji przetargowych, udziat w komisjach przetargowych,
opracowywanie dokumentacji przetargowej, w tym projektow umow;

b) zglaszanie przetargéw do Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz wysylanie informacji
0 wynikach przetargu, a w razie potrzeby przekazywanie do Urz¢du Publikacji Unii Europejskiej;
c¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Gming zaméwien publicznych;

d) sprawdzanie wniesienia wadiow przez uczestnikOw przetargu i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

2. Prowadzenia rejestru umoéw zawieranych przez Gming.

3. Rozliczania kosztow zuzycia energii elektrycznej — oswietlenie uliczne.

4. Rozliczania kosztow zuzycia energii elektrycznej przez osoby, korzystajace z gminnej linii
energetycznej.

5. 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 170 tys. PLN realizowane ze srodkow wiasnych gminy).
7.Prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢, wspOlpraca z zakladami
zaopatrujgcymi w energi¢ elektryczna, gaz ciepto.

8.Wykonywania czynnosci zwigzanych z czlonkostwem w Komisji Przetargowej zgodnie
z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej.

9.Prowadzenia rejestru wniesionych wadiow 1 wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy, monitorowanie terminowosci zwrotow wadiow i zabezpieczen.

w zakresie drog:

1. Zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi m.in.:

a) prowadzenie ewidencji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie sposobu
numeracji 1 ewidencji drog publicznych;

b) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskdéw i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczegolnych kategorii,

c) dbatos¢ o biezace utrzymanie drog i ulic gminnych;

d) opiniowanie projektoOw organizacji ruchu;

e) biezgca kontrola stanu oznakowania pionowego i poziomego;

f) zimowe utrzymanie drog 1 ulic;

g) udziat w okresowych przegladach stanu technicznego drég i1 obiektow inzynierskich
oraz nadzoér nad ich prawidtowym funkcjonowaniem;

h) zarzadzanie gminnymi gruntami w pasie drogowym — przygotowywanie projektow decyzji
zezwalajacych na zajecie pasa drogowego, ustalajagcych naliczanie optat za zajecie pasa drogowego
1 umieszczanie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drog gminnych;

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wyrazania zgody na umieszczanie urzadzen
infrastruktury technicznej na nieruchomosciach stanowigcych dziatki gminne;

J) uzgadnianie budowy zjazd6éw z nieruchomosci na drogi gminne;
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k) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikows;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i remontami przystankow;

t) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji, za zajecie pasa drogowego i umieszczenie
urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drég gminnych oraz urzadzen infrastruktury
technicznej na nieruchomos$ciach gminnych.

2. Nadzoru nad pracami i remontami prowadzonymi przez shuzby gminne (konserwatorow,
pracownikow publicznych, interwencyjnych, spotecznie uzytecznych) oraz nad prawidlowym
wykonaniem 1 rozliczaniem biezacych robot wykonywanych przez Zaklad Gospodarki
Komunalnej.

3. Wspolpraca z podmiotami realizujacymi zadania wlasne gminy w zakresie infrastruktury
technicznej, bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji.
4.Prowadzenie  postgpowan  administracyjnych, w tym opracowywanie decyzji
administracyjnych w zakresie drog.

w zakresie transportu:

1.0Obstuga spraw zwigzanych z licencjami na transport drogowy:
a) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow o0sob
w krajowym transporcie drogowym na podstawie ustawy o transporcie drogowym;
b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udzielenia, cofniecia, zmian
I stwierdzenia wygasnigcia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkami
osobowymi oraz zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osdb na obszarze miasta
i gminy Witkowo;
c) Przekazywanie i aktualizowanie informacji do CEIDG w zakresie uzyskiwanych licenciji,
zezwolen wydawanych przez organ gminy;
d) Przekazywanie informacji o aktualnie wydanych zezwoleniach i licencji do Starostwa
Powiatowego.

2.Koordynacja dowozéw dzieci do szkét — przygotowywanie tras dowozu dzieci do szkor

1 przedszkoli na terenie gminy przy wspotpracy z Inspektorem ds. O$wiaty oraz rozliczanie

finansowe w tym zakresie.

3. Uzgadnianie rozktadow jazdy autobusow.

4. Wydawanie zgod na korzystanie z przystankow autobusowych.

5. Organizowanie komunikacji zbiorowej na terenie Gminy i Miasta.

6. Opisywanie faktur za dofinansowanie przewozdéw autobusowych.

7. Wspolpraca z przewoznikami oraz rozliczanie zawartych umow.

8. Wydawanie zgod dla GDDKIA na przewozy nienormatywne.

§31
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego i dowodow osobistych:
1.Kierowanie pracg Referatu Spraw Obywatelskich oraz Urzgdu Stanu Cywilnego.
2.Dokonywanie czynno$ci z zakresu realizacji Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego
— rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
osOb m. in.:

a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiagg stanu cywilnego;

b) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

c) prowadzenie akt zbiorowych do poszczegdlnych ksiag oraz dokonywanie zmian

1 przypisow;

25



d) przechowywanie 1 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 matzenskiego.
6.Wspotpraca z innymi organami w sprawach zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego.
7.Innych wynikajacych z przepisOw ustaw- prawo o0 aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
i opiekunczy, o ewidencji ludnosci, 0 dowodach osobistych, o zmianie imion i nazwisk.
8.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow stwierdzajacych tozsamos¢.

w zakresie ewidencji ludnosci:
1. Prowadzenie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym;

b) udzielanie informacji adresowej organom uprawnionym do ich zadania;

¢) przyjmowanie zgtoszen pobytu czasowego cudzoziemcodw;

d) wydawanie po$wiadczen zameldowania na zgdanie strony;

e) sporzadzanie wykazow mieszkancow wg potrzeb.
2.Wspotpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci.
3.Sporzadzanie i aktualizacja rejestru wyborcow, spisow wyborcow oraz geografii wyborczej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
5.Wspdlpraca z GUS (spisy).
6.Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Samorzadu Terytorialnego
(gminy, powiatu, wojewddztwa), Prezydenta, Parlamentu Europejskiego, Referendum.

w zakresie Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy i Miasta naleZy:

1.Przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum
zakladowego.

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 Pionu Ochrony nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1.Kierowanie pracg Pionu Ochrony.

2.Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczefistwa
fizycznego.

3.Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych.

4.Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

5. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka.

6.Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
Informacji.

7.0kresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow.

8.0Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
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9.Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

10.Prowadzenie aktualnego wykazu osoéb zatrudnionych, albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore maja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwo lub je cofnieto.

w zakresie zadan Zastepcy Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1. Szczegotowy zakres czynnosci zastepcy pelnomocnika ochrony okre$la kierownik jednostki
organizacyjnej.

w zakresie zadan Administratora Systemu:

1. Uczestniczy w tworzeniu dokumentacji bezpieczenstwa.

2. Uczestniczy w procesie zarzadzania ryzykiem.

3.Realizuje szkolenia uzytkownikoéw systemu T1.

4.Utrzymuje zgodno$¢ systemu T1 z jego dokumentacja bezpieczenstwa.
5.Wdraza zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym.

w zakresie zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego:
1.Uczestniczy w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie TI.
2.Weryfikuje poprawno$¢ realizacji zadan przez administratora.
3.Weryfikuje znajomo$¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony informacji
niejawnych.
4. Weryfikuje znajomo$¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej
eksploatacji.
5.Weryfikuje stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego.
6. Analizuje rejestry zdarzen systemu teleinformatycznego.
§33
Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezg sprawy:

w zakresie spraw obronnych:

1.0Opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzgdu Gminy i Miasta
Witkowo (oraz kart realizacji zadan operacyjnych).

2.0pracowywanie i aktualizacja dokumentacji.

a) Stalego Dyzuru Burmistrza Gminy 1 Miasta Witkowo ( w tym dokumentacji ostrzegania
i alarmowania SOA gminy i miasta);

b) Gléwnego Stanowiska Kierowania.

3.Planowanie 1 programowanie realizacji zadah obronnych (w tym opracowywanie planow
1 programow szkolenia obronnego oraz nadzor nad jego realizacja).

W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

1.Opracowywanie i aktualizacja Planow Obrony Cywilnej.

2.0Opracowywanie 1 aktualizacja Planow Reagowania Kryzysowego Urzgdu Gminy 1 Miasta
Witkowo.

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

4.Wspoldziatanie z organami wojskowymi.

5.Aktualizacja elektronicznej bazy danych OC.

6.Nadzor nad organizacjg ¢wiczen formacji OC gminy.

7.Nadzor nad dziataniem sytemu ostrzegania, alarmowania oraz prowadzenie jego konserwacji
i modernizacji.
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8.Monitorowanie zagrozen, prowadzenie analiz i przeptywu informacji o zagrozeniach.
9.0strzeganie 1 alarmowanie ludno$ci gminy o zagrozeniach oraz informowanie o zasadach
zachowania si¢ przed i w trakcie ich wystepowania.

10.0rganizacja i prowadzenie szkolenia z zakresu powszechnej samoobrony.

w zakresie zadan dotyczgcych ochrony danych osobowych:

I.Informowaie Administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o0 ochronie danych i doradzania im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace S$wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

4. Wspotpraca z organem nadzorczym.

5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach.

w zakresie zadan dotyczqcych ochrony przeciwpozarowej:

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do zadan
wiasnych 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.Wspodldziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng.

§ 34

1. Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa, Le$nictwa i Komunikacji Spotecznej naleza sprawy:
1. Komunikacji Spotecznej tj. organizacja i koordynacja prac zwigzanych ze:
a) wspoOlpracg organdw Gminy z sotectwami, osiedlami 1 jednostkami organizacyjnymi gminy;
b) przekazywaniem wlasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym Urzedu zadah
zglaszanych przez przedstawicieli sotectw 1 osiedli;
c) przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw Sottyséw, Rad Soleckich i zarzadow osiedli;
d) organizacja spotkan organdw Gminy z mieszkancami solectw 1 osiedli samorzadowych.
2.Udzielania pomocy organom jednostek pomocniczych w realizacji ich zadan.
3.Prowadzenia podstawowej dokumentacji jednostek pomocniczych.
4.Prowadzenia spraw zwigzanych z wyposazeniem $wietlic 1 przegladami ppoz.
5.Wspodtorganizowania zebran  wiejskich, organizowania spotkan z organizacjami
pozarzadowymi oraz innych spotkan, imprez i festynow gminnych.
6.Prowadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem, lesnictwem 1 fowiectwem.
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7.Wspotdziatania z Osrodkami Doradztwa Rolniczego i1 innymi instytucjami dzialajgcymi
na rzecz rolnictwa.

8.Prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i materialno — techniczng Rady
Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej.

9.0pracowywania projektow sprawozdan miedzysesyjnych, rocznych 1 kadencyjnych
Burmistrza Gminy i Miasta.

10.0Opracowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza dotyczacych zatwierdzenia:

a) rocznych planéw pracy na poszczegdlnych stanowiskach;

b) rocznych sprawozdan z realizacji plandw pracy na poszczego6lnych stanowiskach.
11.Prowadzenie rejestrow pieczgei urzedowych, zamawianie nowych i komisyjna likwidacja
nieaktualnych.

12.Prowadzenie zbioru przepisow prawnych i spraw zwigzanych z udost¢pnianiem zbioru
mieszkancom.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniem jednostek pomocniczych.

14.Wspotpraca z administratorem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie tworzenia BIP.
15.0pracowywanie i przekazywanie materiatéw do Witkowskich Wiadomosci Samorzadowych.
16.Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.
17.Wspotpraca w zakresie dziatan promocyjnych na rzecz gminy Witkowo.

18.0Opisywanie faktur i rozliczanie zawartych umoéw w zakresie promociji.

19.Dokonywanie zakupow artykutow na potrzeby Sekretariatu i Obstugi Rady Miejskie;.
20.Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim — ustawa o funduszu soteckim.
21.Prenumerata prasy, poradnikow i innych wydawnictw fachowych dla potrzeb pracownikéw
Urzedu.

22. Administrowanie budynku Urzedu Gminy i Miasta, gminnych targowisk, placow zabaw,
parkow, parkingéw, $wietlic, m.in.; prowadzenie ksigzek administrowanych obiektow,
wykonywanie przewidzianych prawem przegladow, napraw i remontow w administrowanych
obiektach, kontrolowanie stanu urzadzen, przestrzeganie sposobu realizacji zalecen bhp
i ppoz. oraz regulaminéw obiektu.

2. Do zadan stanowiska w zakresie promocji gminy naleza sprawy:

1.Przygotowywanie, rozpowszechnianie 1 archiwizowanie materialbw promocyjnych
0 gminie m.in. ofert inwestycyjnych.

2.0pracowywanie materialow informacyjnych do Biuletynu Samorzadowego oraz na strong
internetowa gminy.

3.Programowanie, przygotowywanie 1 realizacja przedsiewzig¢ kulturalno — spolecznych
w gminie.

4.Pozyskiwanie funduszy zewn¢trznych na promocj¢ gminy i ich rozliczanie.

5.Prowadzenie dokumentacji fotograficznej prac organdw gminy oraz ze spotkan
1 imprez okoliczno$ciowych.

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

8.Zajmowanie si¢ sprawami zwigzanymi ze wspotpracg zagraniczng, wspolpraca z oSciennymi
gminami i miastami oraz poszukiwaniem partnerow gospodarczych.

9.0rganizacja i obstuga stoisk gminy na targach, wystawach i festynach.
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10.Przygotowanie materialbw do promocji projektéw dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych m.in. Unii Europejskiej prowadzonych na terenie gminy.
Ww. zadania mogg by¢é wykonywane przez podmioty zewnetrzne.

§ 35

Do zadan stanowiska ds. O$wiaty nalezy:

1.Prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej (S10).

2.Wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow finansowych gimnazjow, szkét podstawowych
I przedszkoli z terenu gminy.

3.Wspotpraca z dyrektorami poszczegdlnych jednostek w zakresie realizacji zadan rzeczowych
1 finansowych m.in. zwigzanych z dofinansowaniem zakupu podrecznikow.

4. Wspotpraca z dyrektorami w przygotowywaniu arkuszy organizacyjnych gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia.

5.Przygotowywanie materialdw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek o§wiatowych.

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 dziatalno$cig przedszkoli i szkot 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 odwolywaniem z tych stanowisk.

11.Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw poszczeg6lnych jednostek.

12.Przygotowywanie materiatow zwigzanych z ocenianiem dyrektoréw gminnych jednostek
o$wiatowych.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem w gminnych jednostkach o$wiatowych
zabezpieczenia majatku, przestrzegania przepisow bhp 1 ppoz.

14.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy.

15.Zapewnienie wspotpracy Burmistrza i gminnych jednostek o$wiatowych z Kuratorium
Oswiaty.

16.Sprawy kontroli obowigzku nauki.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dowozu uczniow do szkot 1 placowek
o$wiatowych.

18.Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajagcymi w gminnych placowkach.
19.Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze edukacyjnym w formie
stypendiow 1 zasitkow szkolnych dla ucznidéw.

20.Przygotowanie informacji (materiatow) o stanie realizacji zadan o$wiatowych w Gminie
za dany rok szkolny.

21.Analiza systemu i zakresu ksztatcenia w podlegtych placéwkach oraz opracowywanie planow
rozwoju opieki szkolnej i przedszkolnej.

22.Prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych, przekazywanie informacji i aktualizacja
wpiséw do CEIDG.

23.Prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

24 Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

25.Wspoétuczestniczenie w organizowaniu imprez kulturalno-sportowych dla przedszkoli
1 szkot podstawowych oraz innych imprez gminnych.
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26. Zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnos$ci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy,
(aktualizacja regulaminu ZFSS, przedktadanie w Referacie Finansowo-Budzetowym
dokumentacji niezbgdnej do realizacji wyptat z funduszu).

27 Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie decyzji
administracyjnych w zakresie o$wiaty.

§ 36
Do zadan stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej nalezy:
1.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony zt6z i1 surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie
kontroli w tym zakresie.
2.0pracowywanie i wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsigwzigcia.
3.Prowadzenie wykazu danych dotyczacych ochrony $rodowiska i1 ewidencji wyrobow
zawierajacych azbest.
4.Wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew 1 krzewow z terenéw nieruchomosci.
5. Naliczanie optat za usuniecie drzew lub krzewow.
6.Ustalanie wysokosci wymierzanych administracyjnych kar pieni¢znych za:
a) zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub krzewdéw spowodowane niewlasciwym
wykonywaniem robo6t ziemnych lub wykorzystaniem sprz¢tu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci;
b) usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;
¢) zniszczenie drzew, krzewow lub terenéw zieleni spowodowane niewlasciwym wykonaniem
zabiegow pielegnacyjnych.
7.Wspodlpraca ze Spotka Wodng w Witkowie w zakresie spraw zwigzanych z renowacja
1 konserwacja ciagdw melioracyjnych.
8.Wykonywanie zadah zwigzanych z ochrong zabytkow 1 opieka nad zabytkami.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni na terenie miasta i gminy.
10.Wykonywanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw zewnegtrznych na realizacje
zadan gminy z zakresu ochrony srodowiska.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag gminy do Stowarzyszenie Powidzkiego
Parku Krajoznawczego.

§ 37
Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:
1.Realizowanie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, prowadzenie spraw z zakresu
gospodarki nieruchomos$ciami, scalania 1 podziatow nieruchomosci, a w szczego6lnosci:
a) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i1 przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad, ustalanie ich
wartosci, cen 1 oplat za korzystanie z nich;
b) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
¢) opracowywanie planow wykorzystania zasobu nieruchomosci;
d) organizowanie i1 obstuga przetargéw na sprzedaz i dzierzawg¢ nieruchomosci komunalnych;
e)przygotowywanie dokumentow w celu nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan gminy;
f) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢ nieruchomosci;
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g) komunalizacja gruntow;
h) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych wraz z sprawozdawczo$cig w tym zakresie,
1) tworzenie zasobow gruntdw na cele zabudowy;
J) wyposazanie gruntow w urzgdzenia komunalne.
2.Naliczanie 1 windykacja optat z tytutu uchwalania planow miejscowych.
3.Prowadzenie spraw odszkodowan lub wykupow nieruchomosci zwigzanych z uchwaleniem
planéw miejscowych.
4 Naliczanie 1 windykacja optat z tytutu dokonania podzialu nieruchomosci, stworzenia
warunkow do podiaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej
lub korzystania z wybudowanej drogi (optat adiacenckich).
5.Przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy i wyceny gruntow, wspolpraca z Biurem
Notarialnym:
a) dzialania zwigzane z dzierzawa, sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste
i nabywaniem nieruchomosci,
b) sprawy zwigzane z wydawaniem o§wiadczen Burmistrza o skorzystaniu z prawa pierwokupu
nieruchomosci niezabudowanych.
6.0Opiniowanie wstgpnych projektow podzialu nieruchomosci 1 wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podzial.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.
8.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami wtasno$ciowymi gminnych jednostek
organizacyjnych.
9.Inicjowanie i koordynacja dziatan, zmierzajacych do pozyskania inwestora, w tym inwestora
zagranicznego.
10.Opracowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy i1 Miasta Witkowo
(OC, inne).
12.Prowadzenie  postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie decyzji
administracyjnych w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami.
13.0Opracowywanie propozycji stawek czynszéw 1 oplat za lokale, garaze 1 nieruchomosci
zabudowane.
14.Wspotpraca z kierownikiem Zakladu Gospodarki Komunalnej w  Witkowie
w sprawach gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w zakresie:
a) administrowania, gospodarowania 1 zarzadzania gminnym zasobem lokalowym
oraz gminnymi budynkowymi mieszkalnymi;
b) innych zadan wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali.

§ 38
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1.Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, w szczegolnosci:
a) opiniowanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa;
b) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza i Rady;
c) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym uméw i1 porozumien zawieranych przez
Gming;
d) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdem;
e) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy.
2.Udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzgedu w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych.
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3.Udzielanie pomocy prawnej radnym i przedstawicielom jednostek pomocniczych Gminy
w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania samorzadu.

§ 39
Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1. Tworzenie i realizacja polityki informacyjnej organéw samorzadowych gminy i miasta
Witkowo oraz $cista wspdlpraca w tym zakresie z redakcjami lokalnej prasy i telewizji.

2. Publiczne prezentowanie stanowiska Burmistrza Gminy i Miasta oraz wyjasnianie
podejmowanych przez niego dziatan, inicjatyw i programow.

3.Komentowanie wydarzen w miescie w zwigzku z publikacjami prasowymi, programami
radiowymi i telewizyjnymi.

4.Przygotowywanie materialow informacyjnych dla dziennikarzy.

5.0rganizowanie i prowadzenie konferencji prasowych.

6.Przygotowywanie oswiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych.

7.Przygotowywanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy i na pytania mieszkancow.
8.Wspotdziatanie z wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie
przygotowywania odpowiedzi i informacji do mediow.

9.Przekazywanie ogloszen i komunikatow urzgdowych do publikacji w srodkach masowego
przekazu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Urzedu.
10.Dokumentowanie fotograficzne wydarzen z udziatem wtadz miasta.

11.Prowadzenie monitoringu medidéw.

12.Udostepnianie informacji publiczne;j.

Ww. zadania mogq by¢ wykonywane przez podmioty zewnetrzne.

§40
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1.Realizowanie zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach
prawnych.

2. Wykonywanie audytu wewnetrznego w Urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych.
3.Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

4. Wykonywanie czynnos$ci doradczych.

§41
Do zadan Koordynatora OW Skorze¢cin nalezy:

1. Planowanie i koordynowanie dziatan, w tym aktywnosci rekreacyjnych i rozrywkowych
w OW Skorzecin.

2. Monitorowanie poziomu satysfakcji gosci i podejmowanie dziatan w celu zwiekszenia
ich zadowolenia.

3. Wspotpraca z przedsiebiorcami.

Ww. zadania mogg by¢ wykonywane przez podmioty zewnetrzne.

Rozdzial VII
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ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 42
1.Projekty uchwat 1 zarzadzen opracowujg referaty lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty.
2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktow i jego tres¢ merytoryczng jest
Kierownik Referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku, ktory:
1) opracowuje projekt;
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):
a) Radcy Prawnemu, w zakresie zgodno$ci z prawem;
b) Skarbnikowi — jezeli tre$¢ aktu wywoluje skutki finansowe.
3. Projekty aktéw prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez rade lub komisje rady
przekazuje si¢ pracownikowi obstugi rady, ktéry kompletuje materiaty na posiedzenia komisji
i rady.

§43
Projekt kazdego aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

§ 44
1.Uktad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiada¢ nastgpujaca konstrukcje:
1) tytut aktu prawnego, na ktory sktada sig:
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 regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane
w przepisie prawnym bgdacym podstawa do jego wydania;
4) przepisy przejsciowe, jesli wystepuje taka koniecznosc,
5) przepisy koncowe, ktdre 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 wygasnieciu jego mocy
oraz przepisy o sposobie i trybie publikacji tego aktu;
6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.
2. Forma uchwat i zarzgdzen musi by¢ zgodna z przepisami Zasad techniki prawodawcze;j.

§ 45

1. Rejestr Uchwal Rady Miejskiej 1 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:
a) przekaza¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom organizacyjnym,
na ktoére natozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom.
Po rozestaniu nalezy przekaza¢ pracownikowi Obstugi Rady Miejskiej wykaz jednostek,
ktorym akt przestano;
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b) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
c) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdanie lub informacje
z ich wykonania.

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 interesantow zalatwiane 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 wspotzycia spolecznego, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow, zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 47

1.0golne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna.

2 Sprawy whniesione przez klientéw do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach.
3.Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego prowadzi Centralny
Rejestr Skarg i Wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz skarg i wnioskow zglaszanych w czasie
przyje¢ interesantOw przez Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

§ 48

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
b) rozstrzygania sprawy, w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a gdy nie jest to mozliwe do okreslania
terminu jej zatatwienia;
¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
d) powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
e) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie ustnej, telefonicznej lub mailowe;.

§ 49

1.Burmistrz, a w razie jego niecobecno$ci Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantoOw
w ustalonych godzinach w sprawie skarg i wnioskow zgodnie z §3 ust.7.

2.Sekretarz gminy 1 pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w godzinach urzedowania.
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3.Pracownicy Urzgdu zgloszone skargi i wnioski sa zobowigzani rozpatrzy¢ i zatatwié
z nalezyta starannos$cia, wnikliwie i terminowo zgodnie z zasadami okre§lonymi w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach okreslajacych organizacje przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow. Kierownicy referatow zobowigzani
sg do zorganizowania pracy podlegtych im pracownikow w sposob zapewniajacy wilasciwe
funkcjonowanie przyje¢ klientoéw w sprawach skarg i wnioskdéw, a w szczegdlnosci:

a) wyznaczaja osoby odpowiedzialne za zatatwienie otrzymanej skargi lub wniosku

oraz czuwaja nad prawidlowym i terminowym ich zatatwieniem;

b) niezwlocznie rejestrujg skarge lub wniosek w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskow;

c) przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przed uplywem 14 dni

lub miesigca od daty wptywu, oraz przedktadaja do podpisu uzgodniong odpowiedz na skarge

lub wniosek organowi lub osobie zobowigzanej do zatatwienia tej skargi lub wniosku zgodnie

z odrgbnymi przepisami;

d) zapewniaja wystanie odpowiedzi na skarge lub wniosek do oséb wnoszacych skarge lub

wniosek;

e) po ostatecznym zatatwieniu skargi lub wniosku przekazuja do Sekretarza oryginat

wystapienia wraz z cato$cia dokumentacji;

f) informuja na biezaco Sekretarza z kopiami pism o toku zalatwienia skargi lub wniosku.
5. Z przyjec interesantdw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg protokoty zawierajace:

a) datg przyjecia;

b) imig, nazwisko i adres sktadajacego;

c) zwiezle okreslenie sprawy;

d) imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe przyjmujacego;

e) podpis sktadajacego.
6. Koordynacj¢ dziatah w zakresie organizacji przygotowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 50
Kontrola pracownikow i poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci,
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
§51

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobOdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 52
W Urzedzie mozna przeprowadzac kontrole:
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1. Kompleksowe — obejmujgce catos¢ lub obszerng cz¢$¢ dziatalnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.

2. Problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska.

3. Wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
ich przygotowania.

4. Biezace — obejmujace czynnosci w toku.

5. Sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci
majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§53

1.Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng¢ dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.

2.Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania 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 bieglych oraz pisemne wyjasnienia i os§wiadczenia kontrolowanych.

§ 54
Kontroli dokonuja:
1.Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
— w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych).
2.Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu
do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 55
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni roboczych
od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;
b) imi¢ i nazwisko kontrolujagcego (kontrolujgcych);
c) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola;
e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko;
f) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole;
g) datg 1 miejsce podpisania protokotu;
h)podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;
i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.
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§ 56
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 57
Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg 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 1 Miasta na zewnatrz.
3.Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie mienia Gminy i Miasta Witkowo.
4.0dpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow.
5.Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu.
6.Pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
0soby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu.
7.Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy.
8.Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy 1 Miasta przed sadami 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
Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1.Pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.
2.Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktérych zatatwiania 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 ktérych zatatwiania zostali upowaznieni
przez Burmistrza.
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§ 62
Kierownicy Referatow podpisuja:
1.Pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.
2.Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza.
3.Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczegdlnych Referatow.

§ 63
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do ktorych podpisywania sa upowaznieni
ich zastepcy 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 ktérych zatatwiania zostali upowaznieni
przez Burmistrza.

§ 65
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66

Zmiany  regulaminu dokonywane s3 w formie zarzadzen Burmistrza.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Krzysztof Szoszorek
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