Zarzadzenie nr 88/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 6 maja 2026 r.

w sprawie: zmiany zalacznika do Zarzadzenia Nr 32/2026 Burmistrza Gminy 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 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026 1. poz. 252) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalagczniku do Zarzadzenia nr 32/2026 Burmistrza Gminy i Miasta w Witkowie z dnia
14 styczna 2026 r.w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
I Miasta w Witkowie wprowadzam nastepujgce zmiany:

1.w § 9 ust.1 pkt 2 uchyla sig lit. h.

2. w § 9 ust. 3 pkt 2 dodaje sig¢ lit. f w brzmieniu:
,,f) Obstuga proceséw inwestycyjnych (1To)”.
3. w § 9 ust. 4 uchyla si¢ pkt. 3 lit. a.

4.w § 9 ust. 6 dodaje si¢ pkt.11 w brzmieniu:
,11) Kadr 1 Sekretariatu (Ks)”
5. § 23 ust. 27 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,Burmistrz bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez: Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Zastepce Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Radce
Prawnego 1 Rzecznika Prasowego oraz stanowiska ds.: BHP, Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Danych Osobowych i Ochrony Przeciwpozarowej, Audytora
Wewngtrznego, Koordynatora OW Skorzgcin, Kadr 1 Sekretariatu oraz Promocji”.

6. § 24 ust 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,Bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez: Referat ds. Rozwoju Lokalnego,
Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji 1 Drog oraz stanowiska: ds. O$wiaty, ds. Rolnictwa,
Lesnictwa 1 Komunikacji Spotecznej oraz ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej™.

7. § 26 dodaje si¢ ust. 24 w brzmieniu:

,»24. Ustalenie prewspotczynnika VAT dla Urzedu Gminy 1 Miasta.”



8. § 28 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»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 Dorgczenia.

3.Udzielanie informacji interesantom Urzedu o sposobie zalatwiania spraw, a W razie potrzeby
kierowanie ich do wlasciwych referatow lub na stanowiska pracy.

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

5.0bsluga centrali telefonicznej, faksu 1 kserokopiarki, oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

6.Ewidencjonowanie, wysylanie, rozdzial korespondencji 1 przesytek przychodzacych
I wychodzacych z Urzedu, w tym faktur.

7. Prowadzenie sprawnego obiegu dokumentow.

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

w zakresie informacji i wydawnictw:

1.0Opracowywanie graficzne wydawnictw i materiatbw o Gminie i Miescie Witkowo:
informacyjnych, promocyjnych, statystycznych, inwestycyjnych i planistycznych m.in.:
plakatow okoliczno$ciowych, folderow, zaproszen, dyplomdw, innych wydawnictw.

2.Przygotowanie do druku: gromadzenie materialow, opracowanie graficzne, tekstowe, sklad,
tamanie 1 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 dziatalnosci w okresie migdzysesyjnym.

4. Prowadzenie bazy dokumentacji wizualnej prac organéw wykonawczych i1 stanowigcych
Gminy oraz wydarzen organizowanych przez Gming, ze spotkan i1 imprez okolicznosciowych
(archiwizacja w formie elektronicznej).

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

6.Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu Gminy i1 Miasta Witkowo
W opracowywaniu i przygotowywaniu materiatow promocyjnych i informacyjnych.

7.Wspotpraca w organizowaniu uczestnictwa gminy w wystawach, w tym m.in.: wspotpraca przy
przygotowywaniu materialdow na wystawy w Sali Historii Witkowa.

8.Aktualizacja ,kart ustlug” 1 formularzy wnioskow z zalagcznikami we wspolpracy
z pracownikami Urzedu.

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

10. Obrébka oraz udostepnianie osobom uprawnionym materialdw z monitoringu gminnego.
11. Wspotpraca z dostawcami ustug w zakresie telefonii, monitoringu, Internetu dla Urzedu.
12.Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania poczty elektronicznej na stanowiskach

pracy.


http://www.witkowo.pl/

13.Ewidencjonowanie sprzetu 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 wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
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 poszczego6lnych radnych;

C) przygotowanie materialow do projektow planéw pracy Rady i Komisji Rady;

d) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i1 posiedzen Komisji, spotkan;

e) sporzadzanie okresowych informacji o dziatalnosci Rady i jej Komisji;

f) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,

posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji;

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;

i) przekazywanie podjetych uchwat Wojewodzie Wlkp. oraz do publikacji w Dzienniku

Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wlkp;

J) opracowywanie harmonograméw dyzuréw radnych.
2. Udostepnianie w wersji elektronicznej wydawnictw-Dziennik Ustaw i Monitor Polski.
3.Wspolpraca z administratorem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie tworzenia
BIP — przekazywanie do wprowadzenia i uaktualnienia danych w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie wykonywanych na stanowisku zadan.
4.0Opracowywanie 1 przekazywanie materialow do ,,Witkowskich =~ Wiadomosci
Samorzadowych” oraz korekta tekstow.
5.Prowadzenie ewidencji wnioskdw 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 dzialan zapewniajacych wlasciwe warunki i obstuge posiedzen Rady
Miejskiej, w tym Komisji Rady.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw sagdowych.
9. Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych.

w zakresie spraw informatycznych i BIP:

1.Administrowanie siecig komputerowa Urzedu Gminy 1 Miasta.

2.Wykonywanie obstugi informatycznej urzedu m.in.:

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

b) utrzymanie sieci, sprzg¢tu, i oprogramowania w stanie gotowosci uzytkowej (instalacja
sprzetu 1 oprogramowania oraz lacz do sieci publicznej, usuwanie zgloszonych usterek
lub zglaszanie ich do serwisu, zmiana konfiguracji);

c) aktualizacja oprogramowania — wspotpraca z autorami programow;

d) zaopatrzenie w niezbgdne do ciagle] pracy komputerow materialy (cze$ci wymienne,
materiaty eksploatacyjne do drukarek, nos$niku elektroniczne;

e) archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych w formie elektronicznej;



f) prowadzanie spraw zwigzanych z wdrazaniem -elektronicznego obiegu dokumentoéw
I podpisow cyfrowych;

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

3.Szkolenie pracownikéw w obstudze programéw uzytkowych.

4.Systematyczne wdrazanie informatyzacji na stanowiskach pracy.

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

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

7.Nadzorowanie przestrzegania legalnosci uzytkowanego w Urzedzie Gminy i Miasta Witkowo
oprogramowania.

8.Aktualizacja 1 zakup programéw antywirusowych.

9.Nadzorowanie przestrzegania przez uzytkownikoéw zasad bezpiecznej eksploatacji sprzetu
komputerowego i systemoéw komputerowych.

10. Aktualizacja BIP.

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

w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnos$ci Gospodarczej w zakresie zadah zleconych gminie zgodnie ustawa o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej m.in.:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow, przeksztalcanie w forme elektroniczna,
przekazywanie do CEIDG, wydawanie potwierdzen przyj¢cia wniosku, archiwizowanie;
b) przekazywanie do CEIDG 1 aktualizowanie informacji o przedsigbiorcach 1 innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, zezwolen 1 wpisow do rejestru dziatalnos$ci
regulowanej wydawanych przez organy gminy.
2.Udostepnianie Polskiej Klasyfikacji Dzialalno$ci 1 Europejskiej Klasyfikacji Dzialalnosci.
3.Wspotdziatanie z samorzagdem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz innymi
organizacjami przedsi¢biorcow.
4.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

w zakresie zadan BHP:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przez pracodawce zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a w szczegolnosci:

1.0Okresowa analiza stanu bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie kontroli
warunkow pracy, zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp.

2. Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukceji dotyczacych bhp.

3. Organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikow.

4. Sprawy przydziatu §rodkéw bhp dla pracownikéw Urzedu.

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



6. Udzial w postepowaniach powypadkowych.

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 wojskowej.

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

3.0pracowywanie i aktualizacja planoéw zwigzanych z akcja kurierska na potrzeby Sit
Zbrojnych.

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

w zakresie kultury:
1.Prowadzenie Ksiag Rejestrowych Instytucji Kultury.
2.Zadania zwigzane z dzialalnos$cig instytucji upowszechniania kultury, koordynacja
1 nadzor nad dziatalno$cia placowek upowszechniania kultury, inicjowanie okreslonych dziatan
I uzgadnianie kierunkoéw upowszechniania kultury oraz form ich realizacji.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury
1 muzeow.
4 Realizacja zadan gminy z zakresu kultury, kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji,
wypoczynku 1 turystyki, koordynowanie wspotpracy miedzy wszystkimi instytucjami
i placéwkami kulturalnymi na terenie Gminy i Miasta:
a) ustalanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych;
b) zlecanie zadan jednostkom, instytucjom, stowarzyszeniom, organizacjom i zwigzkom
dzialajacym w sferze kultury, przyznawanie na ten cel S$rodkdw oraz rozliczanie
prawidtowosci ich wykorzystania, jak rowniez sprawowanie kontroli i nadzoru nad realizacja
tych zadan;
C) wspolorganizowania wypoczynku wakacyjnego dzieci z terenu gminy.
5.Wspolpraca z instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi
prowadzacymi dzialalno$¢ kulturalng zbiezna 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 i1 $rodowiska twoérczego w Gminie oraz osiagnig¢ witkowskich
Sportowcow.
8. Sprawy zgromadzen i zbiorek publicznych.
9.Wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy, przedsiebiorcami,
organizacjami pozarzagdowymi, zwigzkami zawodowymi 1 partiami politycznymi.
10.Zlecanie zadan jednostkom, instytucjom, stowarzyszeniom, organizacjom i zwigzkom
dziatajacym w sferze sportu 1 rekreacji, przyznawanie na ten cel srodkow oraz rozliczanie
prawidlowosci ich wykorzystania, jak rowniez 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 wtasciwosci gminy okreslonych w ustawie o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym m.in.:



a) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotow posiadajacych zezwolenie;

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

¢) wspdldziatanie z podmiotami podejmujacymi problematyke uzaleznien;

d) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i1 $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 odbidr, transport i zagospodarowanie odpadoéw
komunalnych.

3.Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci.

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

5.Prace zwigzane z wymiarem 1 naliczaniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (miedzy innymi: przyjmowanie deklaracji, weryfikacja ztozonych deklaracji,
zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji okre$lajacych optate, odroczenia,
rozlozenia na raty 1 umorzenia, korekty, zmiany stawki, sporzadzanie informacji
dla mieszkancéw dotyczacej wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi).

6.0bstuga platnikow oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
7.Kontrola firm $wiadczacych ustugi i ptatnikow oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

w zakresie spraw gospodarczych:
1. Gospodarcza obstuga Urzegdu, a w szczegdlnosci:

a) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt 1 wyposazenie w tym materialy biurowe,
kancelaryjne, druki i formularze;
b) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu;
c) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu;
d) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zaymowanych przez Urzad;
e) prowadzenie adaptacji, remontéw 1 napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego;
f) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwigzanych;
g) zapewnienie sprawnosci urzadzen tacznosciowych i kopiujacych.
2.0bstuga ksero.

3.Przyjmowania pism sagdowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora, licytacji
nieruchomosci, innych.
4.Przyjmowanie obwieszczen i wywieszanie ich na gminnych tablicach ogloszen.



5.Zabezpieczenie przed pozarem i1 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.

9. § 29 otrzymuje nastepujace brzmienie:
Do zadan Referatu ds. Finansowo-Budzetowych nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie zadan glownego ksiggowego:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

2. Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych.

4. Zarzadzanie danymi do celéw sprawozdawczych.

5. Dokonywania wstgpnej kontroli:

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

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw 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 zatozen 1 zasad
do opracowania materiatow do projektu budzetu na rok nastepujacy po roku budzetowym wraz
z zatgcznikami.

3. Ocena zgodnos$ci, kompletnosci i poprawno$ci materialdow planistycznych do projektu
budzetu 1 projektu wieloletniej prognozy finansowej, przekazanych z jednostek
organizacyjnych i1 Urzedu.

4. Przygotowywanie dyspozycji zasilen oraz analiza ich wykorzystania, monitorowanie sytuacji
finansowej jednostek organizacyjnych, w przypadkach okreslonych ustawa - blokowanie
srodkoéw budzetowych.

5.Sporzadzanie, na podstawie sprawozdawczosci budzetowej okresowej | 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 1 lata
nastepne, wynikajacej z planowanych i zaciaggnig¢tych zobowigzan.

7.Informowanie komorek organizacyjnych Urzedu 1 podlegltych jednostek organizacyjnych
o zmianach w budzecie.

w zakresie ksiggowosci budzetowej i finansowej:

1.Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu i budzetu gminy, wedlug
odrebnego zakladowego planu kont oraz zgodnie z przyjetymi zasadami (polityki)
rachunkowosci, polegajacej na:



a) prowadzeniu ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych wraz z kontrolg
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych w zakresie m.in.:

- ewidencji operacji na rachunkach bankowych;

- ewidencji dochodow i wydatkows;

- ewidencji przychodow 1 rozchodow;

- ewidencji rozrachunkow;

- ewidencji programéw i projektow realizowanych z udzialem §rodkéw pomocowych;

b) prowadzenie ewidencji i planowanych dochodow 1 wydatkow budzetu;
¢) prowadzenie ewidencji zaangazowania §rodkow w planie finansowym Urzedu;
d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
e) prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) analizowanie ptynnos$ci finansowej;
g) przekazywanie dyspozycji do lokowania wolnych $rodkow finansowych na rachunkach
bankowych;
h) przekazywanie dyspozycji zasilen srodkéw finansowych;
1) sporzadzanie dowodoéw ksiegowych na podstawie danych zawartych w sprawozdaniach
jednostek;
J) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych 1 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 wylaczen;
1) opracowanie planu finansowego Urzedu i prowadzenie ewidencji jego zmian;
1) obstuga finansowo-ksiggowa dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzagdowej 1 odprowadzanie ich na rachunek Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego.
2.Rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzagdowych 1 innych pod wzgledem rachunkowym.
3.Przygotowywanie i przekazywanie do Komisji Przetargowej informacji dotyczacych wptywu
wadium przed otwarciem ofert.
4.Sporzadzanie projektow planow i plandw finansowych dochodow 1 wydatkéw jednostek oraz
informowanie jednostek o zmianach.
5. Przyjmowanie i1 poddawanie weryfikacji pod katem formalno-rachunkowym przedktadane;
dokumentacji rozliczeniowej dotyczacej podatku od towarow i ustug przez jednostki
organizacyjne objete centralizacjg oraz sporzadzanie dowoddéw ksiegowych w tym zakresie.
6. Sporzadzanie skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug dla Gminy
za poszczegoOlne miesigce oraz przekazywanie ich do wlasciwego organu wraz z dokonaniem
zaplaty podatku wynikajacego z przedtozonych przez jednostki organizacyjne rozliczen
do urzedu skarbowego.
7.Rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy.
8.Kontrola prawidlowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych
do Ministerstwa Finansow za pomoca Jednolitego Pliku Kontrolnego.
9.Przygotowanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentow
pomiedzy scentralizowanymi jednostkami.
10. Bezposrednia wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.



w zakresie plac i ewidencji mienia komunalnego:

1.Rozliczenie inwentaryzacji i prowadzenie ksiggi inwentarzowej urzedu, OSP, swietlic.
2.Zatatwianie spraw zwigzanych z cechowaniem urzadzen i mebli biurowych.

3.Sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji 1 raportow do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (dot. m.in.: comiesiecznego
rozliczania sktadek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw
1 zleceniobiorcow, inne), sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonywania
przelewow sktadek ZUS, wydawanie zaswiadczen o wielkosci sktadek ubezpieczeniowych.
4.Realizacja 1 ewidencja wydatkow osobowych, dodatkow, wynagrodzen, nagrod, ryczattow,
ekwiwalentow przystugujacych pracownikom urzedu, m.in.:

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

b) prowadzenie kart wynagrodzen;

¢) rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;

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

5.Rozliczanie sottysow z diet.

6.Rozliczanie miesi¢czne radnych z diet.

7.Przygotowywanie dokumentacji i wyplat z tytutu uméw zlecef i umow o dzieto.
8.Sporzadzanie dokumentacji dla 0s6b przechodzacych na renty i emerytury.

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

10.Rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, sporzadzanie zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami odpowiednich deklaracji podatkowych 1 przesylanie
ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego, sporzadzanie dokumentdéw stanowigcych podstawe
wykonywania przelewoéw do Urzedu Skarbowego.

11.Ksiggowanie optaty skarbowe;.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztow ksztalcenia
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 wydatkow 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 wyptat z rachunku ZFSS.
16.Wspotpraca z stanowiskiem prowadzacym sprawy kadrowe w zakresie dokumentacji
niezbg¢dnej do sporzadzania wyptat naleznych §wiadczen pracowniczych.

17. Przygotowywanie zalozen i1 rocznych projektow funduszu ptac.

w zakresie wymiaru podatkow i oplat:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego
1 lesnego oraz innych podatkéw z terenu Gminy 1 Miasta Witkowo m.in.:

a) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym informacji oraz deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
b)przygotowywanie i sporzadzanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego

na dany rok podatkowy;



¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opat;
d) przygotowywanie danych do projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkoéw
i optat;
e) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat;
f) wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym i innych;
g) zatatwianie podan o ulgi inwestycyjne oraz o zwolnienie z tytutu nabycia gruntoéw w podatku
rolnym;
h) zatatwianie podan i1 odwotan w sprawach wymiaru, umorzen, ulg, rozktadania na raty
i odroczen podatkow;
1) dokonywanie zmian i uzgodnien wynikajacych z ewidencji gruntow i budynkéw Starostwa
Powiatowego;
J) wydawanie decyzji w sprawie przypisoOw i odpisow podatkowych;
k) opracowywanie analiz i planowanie wplywow z tytulu podatkow i optat.
2.Przygotowywanie decyzji dot. ulg w podatkach i optatach pobieranych przez Urzad Skarbowy
stanowigcych dochdd wiasny gminy.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykonywanego w produkcji rolnej.
4. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatkéw od srodkéw transportowych.
5.Przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz wspolpraca z KRUS.
6. Wspolpraca w zakresie przygotowywania spisu cztonkéw do wyboru Izb Rolniczych.

w zakresie ksiggowosci i windykacji nalenosci:

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

a) podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego od 0séb fizycznych;

b) podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego od oséb prawnych;

c) innych optat, m.in. za zajecie pasa drogowego oraz za umieszczenie w pasie drogowym
urzadzen infrastruktury techniczne;.

2.Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych
(upomnienia, tytulty 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 podatkow — 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 postgpowan podatkowych wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa m.in.:
odroczenia, rozlozenia 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:



10.

1.Dekretacja i ksiggowanic dokumentow finansowo — ksiggowych w zakresie opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2.Prowadzenie i aktualizacja ewidencji ptatnikow optlat.

3.Prace zwiazane z windykacja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
4.Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wymiaru 1 windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

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

6.Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.
7. Przekazywanie do CEIDG informacji i aktualizacja wpisow z zakresu wydanych zezwolen:
a) na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodpltywowych
1 transportu nieczystosci ciektych.

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

1.Prowadzenie rejestréw sprzedazy w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczacych Urzedu.

2. Ustalenie wspotczynnika VAT dla Urzedu Gminy 1 Miasta.

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

4.Ewidencja dochoddéw z mienia komunalnego oraz optat.

5.Windykacja nalezno$ci dochodéw z mienia komunalnego oraz opfat.

6.Przygotowywanie, aktualizacja i ewidencja umow dzierzawy gruntow potozonych na terenie
Osrodku Wypoczynkowym w Skorzgcinie.

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

8.Prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych.

9.Wspolpraca z Komisjami Rady w zakresie spraw dot. Osrodka Wypoczynkowego
w Skorzgcinie.

§ 30 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

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

w zakresie inwestycji:

1.Kierowania praca podleglych pracownikow, w tym nadzorowanie terminowego wykonania
zadan referatu, wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen 1 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 czynno$ci zwigzanych z procedurg wprowadzania tematéw inwestycyjnych
1 remontowych do budzetu, wykonywanie budzetu Gminy w zakresie inwestycji i remontow;
efektywne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przewidzianych w budzecie na realizacj¢
zadan inwestycyjnych, koordynowanie spraw prowadzenia naktadow inwestycyjnych
i remontowych w strukturze zadaniowej;



b) wspoéldziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych, okreslanie zakresu merytorycznej cze$ci dokumentacji;

c) koordynowanie realizacji inwestycji, odbidr zrealizowanych zadan od wykonawcy;

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

e) koordynowanie rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych wraz z przekazaniem
srodkéw trwalych na majatek przysziego uzytkownika (m.in.: kontrola realizacji zlecen
wchodzacych w sktad zadan inwestycyjnych i remontowych);

f) wykonywanie uprawnien z tytulu udzielonej gwarancji, organizowanie przegladow
gwarancyjnych zrealizowanych zlecen, przyjmowanie informacji z zewnatrz referatu
i Urzedu o nieprawidtowosciach w zrealizowanych inwestycjach, egzekwowanie uprawnien
wynikajacych z tytulu gwarancji.

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

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

b) prac projektowych (projekt budowlano-wykonawczy wraz z cze$cig kosztorysowa,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, cieplo,
energie elektryczng i paliwa gazowe.

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

7.Koordynowania i nadzorowania prac zwigzanych z realizacja 1 rozliczeniem inwestycji
gminnych.

8.Wydawania dyspozycji zwrotu wadidw i zabezpieczen na podstawie prowadzonych rejestrow.
9. Uczestniczenie w komisjach przetargowych ds. analizy i oceny ofert.

10.0Opracowywania plandéw finansowych do projektu budzetu w cze¢$ci dotyczacej zadan referatu.
11.Przygotowywania projektow uchwal Rady Miejskiej 1 Zarzadzen Burmistrza z zakresu
dzialania referatu.

12.Sporzadzania sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien na potrzeby Burmistrza i Rady
Miejskiej.

13.Przeprowadzanie przegladow obiektoéw gminnych oraz budynku urzegdu.

14.Pemienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci.

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

a) opracowywania programoéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych;

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

¢) przygotowywania ofert dla inwestorow;

d) aktualizowania i monitorowania realizacji strategii rozwoju gminy;

e) doboru kryteriow miernikowych i badanie osiggnietych rezultatow 1 celow strategii gminy;

f) analiza zapiséw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminyj;
g) opracowywania rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych w zakresie rzeczowym
I inwestycyjnym;



h) wspotpracy ze stuzbami finansowymi w zakresie prognoz budzetu w czes$ci dotyczacej
inwestycji 1 montazu finansowego dla planowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych (m.in. WPF);
1) monitoringu realizacji budzetu w zakresie inwestycji wraz z przygotowaniem informacji
z realizacji tych inwestyciji.

2.Zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow pozabudzetowych m.in. z Unii Europejskiej w tym
m.in.:

a) pozyskiwanie informacji o programach pomocowych ze srodkow krajowych i zagranicznych
w tym Unii Europejskiej na rozw¢j lokalny w dziedzinach objetych zakresem zadan gminy,
przekazywanie ww. informacji organom gminy i pracownikom Urze¢du;

b) zbieranie informacji, przygotowywanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych
Gminy Witkowo;

c)prowadzenie  dokumentacji i  monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych
wspolfinansowanych z zewnetrznych zrédel, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, programami
i umowami o przyznanie pomocy i dofinansowanie;

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

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

3.Przygotowywania rozliczen rzeczowo — finansowych prowadzonych zadan inwestycyjnych
Gminy i 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 obejmujg w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materialdw niezbgednych do opracowania dokumentéw planistycznych
Gminy i Miasta Witkowo;

b) koordynacj¢ i obsluge dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

¢) koordynacje i obstugge dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzagdowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, obstugi techniczno-biurowej spotkan w sprawach
planistycznych;

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

e) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

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

g) rejestracje 1 analize wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

h) analizg¢ istniejacych dokumentéw planistycznych (mpzp, studium uwarunkowan i kierunkoéw
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;



¢) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
I zagospodarowania terenu.

3.Zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci 1 obiektéw fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci.

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

w zakresie zamowien publicznych:

1. Prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych, w tym:

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

b) zglaszanie przetargdow do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz wysytanie informacji
o wynikach przetargu, a w razie potrzeby przekazywanie do Urz¢du Publikacji Unii Europejskie;j;
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 umow zawieranych przez Gming.

3. Rozliczania kosztéw zuzycia energii elektrycznej — o$wietlenie uliczne.

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

5. Przeprowadzanie przetargdéw na dowozy.

6. Przygotowywania rozliczen rzeczowo — finansowych prowadzonych zadan inwestycyjnych
Gminy i Miasta oraz sprawozdan z wykonanych prac — w uzgodnieniu z Skarbnikiem Gminy
1 Miasta (drogi i zlecenia do 170 tys. PLN realizowane ze §rodkow wlasnych gminy).
7.Prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢, wspOlpraca z zaktadami
zaopatrujacymi w energi¢ elektryczng, gaz ciepto.

8.Wykonywania czynno$ci zwigzanych z cztonkostwem w Komisji Przetargowej zgodnie
z Regulaminem Pracy Komisji Przetargoweyj.

9.Prowadzenia rejestru wniesionych wadiow 1 wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy, monitorowanie terminowos$ci zwrotow wadidow 1 zabezpieczen.

w zakresie drog:
1. Zwiazanych z zarzagdzaniem drogami gminnymi m.in.:

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

b) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskéw 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég 1 ulic do poszczegolnych kategorii;

c) dbatos¢ o biezagce utrzymanie drog 1 ulic gminnych;

d) opiniowanie projektOw organizacji ruchu;

e) biezaca kontrola stanu oznakowania pionowego i poziomego;

f) zimowe utrzymanie drog i ulic;



g) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego drég i1 obiektéw inzynierskich
oraz nadzor nad ich prawidlowym funkcjonowaniem;

h) zarzadzanie gminnymi gruntami w pasie drogowym — przygotowywanie projektow decyzji
zezwalajacych na zajecie pasa drogowego, ustalajgcych naliczanie oplat 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 stanowiacych dziatki gminne;

J) uzgadnianie budowy zjazd6éw z nieruchomosci na drogi gminne;

k) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikows;

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

) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji, za zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzadzen
infrastruktury technicznej w pasie drog gminnych oraz urzadzen infrastruktury technicznej na
nieruchomosciach gminnych.

2. Nadzoru nad pracami i remontami prowadzonymi przez stuzby gminne (konserwatorow,
pracownikow publicznych, interwencyjnych, spolecznie uzytecznych) oraz nad prawidtowym
wykonaniem i rozliczaniem biezacych robot wykonywanych przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej.

3. Wspotpraca z podmiotami realizujagcymi zadania wilasne gminy w zakresie infrastruktury
technicznej, bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji.
4.Prowadzenie postepowan 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 przewozéw o0sob
w krajowym transporcie drogowym na podstawie ustawy o transporcie drogowym;
b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udzielenia, cofnig¢cia, zmian
I stwierdzenia wygasnigcia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkami
osobowymi oraz zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw osdb na obszarze miasta
i gminy Witkowo;
c) Przekazywanie i aktualizowanie informacji do CEIDG w zakresie uzyskiwanych licencji,
zezwolen wydawanych przez organ gminy;
d) Przekazywanie informacji o aktualnie wydanych zezwoleniach i licencji do Starostwa
Powiatowego.
2.Koordynacja dowozéw dzieci do szkot — przygotowywanie tras dowozu dzieci do szkot
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 przystankéw autobusowych.
5. Organizowanie komunikacji zbiorowej na terenie Gminy i Miasta.
6. Opisywanie faktur za dofinansowanie przewozow autobusowych.
7. Wspotpraca z przewoznikami oraz rozliczanie zawartych umow.
8. Wydawanie zgod dla GDDKIA na przewozy nienormatywne.

w zakresie obstugi proceséw inwestycyjnych:

1.Wsparcie w obstudze interesantow.



2.Sktadanie zapytan o oferty.
3. Przygotowywanie wnioskow do gestordéw sieci itp.
4.Przygotowywanie umow i zlecen.
5.Przygotowywanie projektow uchwat.
6. Przygotowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie.
7.0bstuga programu do zaangazowania srodkow z budzetu.
8.Wspieranie w rozliczaniu inwestycji (w tym $rodki trwate OT).
9.Przygotowywanie sprawozdan i informacji okresowych na potrzeby Burmistrza i Rady.
10.Inwentaryzacja — zesp6t spisu z natury (gwarancje | zabezpieczenia).
11.Kompletowanie dokumentacji do przygotowania i realizacji inwestycji.

11. po § 41 dodaje si¢ § 41a w brzmieniu:
»$ 4la
Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzg¢du oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych (z wylaczeniem o$wiaty), a w szczegolnosci:

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

2.0rganizowanie szkolen i1 doskonalenia zawodowego pracownikow (plany szkolen,
sprawozdania).

3. Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynno$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. Sprawozdawczos¢ w zakresie spraw osobowych Urzedu.

8. Organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikow Urzedu.

9. Kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych.

10.Sprawy zwigzane z ryczattami na samochody prywatne.

11. Sprawy osobowe zatrudnionych przy robotach publicznych, interwencyjnych, wspoipraca
Z PUP — m.in. sprawy prac spotecznie uzytecznych, stazy.

12. Koordynowanie przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich.

13. Przygotowanie 1 obstuga procedury naboru pracownikdéw i1 konkursow na stanowiska
kierownicze oraz sporzadzanie dokumentacji z kazdego etapu naboru.

14. Prowadzenie i aktualizacja kart stanowisk pracy, indywidualnych zakresow kompetencii,
zadan, obowiazkdéw, uprawnien 1 upowaznien.

15. Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy.

16. Prowadzenie Rejestru Wyjazdow Stuzbowych™.

12. po § 41a dodaje si¢ § 41b w brzmieniu:
»$41b
Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1.0rganizacji i sprawnego prowadzenia sekretariatu Burmistrza:



a) zapewnienie terminowosci spotkan, komunikacji wewngtrznej 1 zewngtrznej
oraz przeptywu informacji,
b) przyjmowanie rozmoéw telefonicznych do Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
przekazywanie do podpisu Burmistrza korespondencji wewng¢trznej i zewngtrznej;
2.0rganizowanie kontaktow Burmistrza z interesantami i w razie potrzeby kierowanie
ich do os6b merytoryczne odpowiedzialnych za dane sprawy;
3.Prowadzenie terminarza Burmistrza-spotkania, szkolenia, konferencje oraz inne wydarzenia
w tym:
a) koordynowanie spotkan z udzialem kierownictwa i pracownikéw Urzedu, dyrektoréw
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, interesantow;
b) obstluga recepcyjna zaproszonych gosci;
4.Potwierdzanie obecno$ci Burmistrza na uroczystosciach, spotkaniach i innych wydarzeniach;
5.Zabezpieczenie piecze¢ci urzedowych;
6.Prowadzenie ewidencji nabywanych publikacji fachowych niezbgdnych w pracy
pracownikow Urzedu;
7.Aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno — adresowych.”

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Krzysztof Szoszorek



