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Zarzadzenie
Burmistrza Koronowa
Nr OR-S.0050.216.2017

z dnia 08 grudnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875).

Zarzadzam co nastepuje

§ 1

1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie.

2. Tres¢ regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.142.2015 z dnia
26 sierpnia 2015 1. (wraz z pdzn. zmianami) w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Koronowie.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2018 r.




Z atacz k N 1

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-S 0 050.2 6 17

z dnia 08 grudnia 2017 .

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W KORONOWIE



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania urzedu,

2) organizacje urzedu,

3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zasady podziatu zadar i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu,

S5) zadania i kompetencje poszczegélnych wydziatéw, referatow i stanowisk

pracy,
6) obstuge interesantow,
7) zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Koronowo,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Koronowie,

3) burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku, kierowniku USC -
nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Koronowa, Zastepce Burmistrza
Koronowa, Sekretarza Gminy Koronowo, Skarbnika Gminy Koronowo,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koronowie,

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koronowie,

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komérki organizacyjnej
takiej jak Wydziat, Referat lub Biuro,

6) koordynatorze — nalezy przez to rozumieé Inspektora koordynujgcego prace
komorki organizacyjne;.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu Miejskiego w Koronowie miesci si¢ w budynkach; przy Placu

Zwyciestwa 1, ul. Pomianowskiego 1, Placu Zwyciestwa 22 oraz ul. Ogrodowej 59.

§ 4. Tryb i czas funkcjonowania urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.



Il. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat wykonawczy burmistrza.

2.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na gminie:

1) zadan witasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumieri z jednostkami samorzgdu
terytorialnego,

4) zadan publicznych  powierzonych gminie w  drodze porozumien
miedzygminnych,

o) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom

organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.

2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organ gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie i wykonanie budzetu gminy, oraz innych aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego

wgladu w siedzibie urzedu,
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8) wykonywanie zadan kancelaryjnych  zgodnie z  obowigzujgcymi,
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegoélnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondengiji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

lll. ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcow burmistrza oraz
sekretarza i skarbnika.

2. Zastgpcy burmistrza oraz sekretarz i skarbnik ponosza odpowiedzialnoéé przed
burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. W skfad urzedu wchodzg komorki organizacyjne; na prawach wydziatu, referatu,
biura i samodzielne stanowiska:
1) nadzorowane przez burmistrza:
a) Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
b) Urzad Stanu Cywilnego,
c) Referat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,
d) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
e) Rejestracja Pojazdéw i Komunikacja,
oraz jednostki organizacyjne gminy wymienione w zatgczniku nr 2
do regulaminu,
2) nadzorowane przez | zastepce burmistrza;
a) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami
i Gospodarki Komunalnej,
b) Wydziat Spraw Obywatelskich,
c) Stanowisko ds. Zarzadzania Energig i Ochrony Krajobrazu,

d) Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

str. 4 Y



oraz jednostki organizacyjne gminy wymienione w
nr 2 do regulaminu,
3) nadzorowane przez |l zastepce burmistrza:
a) Referat Rozwoju i Promocji,
oraz jednostki organizacyjne gminy wymienione w
nr 2 do regulaminu,
4) nadzorowane przez sekretarza:
a) Wydziat Organizacyjny,
9) nadzorowane przez skarbnika:

a) Wydziat Finansowo-Budzetowy.

4. Struktura i oznaczenie symbolami literowymi komorek organizacyjnych:

1) Wydziat Inwestyciji i Planowania Przestrzennego (IPP):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Z-ca Kierownika Wydziatu,
c) Inwestycje (IPP-I),
d) Planowanie przestrzenne (IPP-PP),
e) Optaty planistyczne i adiacenckie (IPP-O),
f) Zamowienia publiczne (IPP-ZP).

zatgczniku

zatgczniku

2) Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami

i Gospodarki Komunalnej (RGOSK):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Z-ca Kierownika Wydziatu,
c) Gospodarka nieruchomosciami z elementami rolnictwa,
d) Gospodarka wodna,
e) Ochrona $rodowiska i przyrody,
f) Gospodarka komunalna,
g) Geodezja i gospodarka gruntami.
3) Wydziat Spraw Obywatelskich (OB):
a) Ewidencja ludnosci (OB-EL),
b) Dowody osobiste (OB-DO),
c) Dziatalno$¢ gospodarcza (OB-DG),
d) Sprawy zdrowia i 0s6b niepetnosprawnych (OB-ON),

e) Gospodarka mieszkaniowa (OB-GM).



4) Wydziat Organizacyjny (OR):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Z-ca Kierownika Wydziatu
c) Kancelaria — Biuro Podawcze (OR-B),
d) Kadry (OR-K),
e) Sekretariat (OR-S),
f) Organizacja (OR-0),
g) Biuro Rady Miejskiej (OR-RM),
h) Biuro informatyki i rozwoju systemow IT — Koordynator Biura (OR-
IT),
i) Archiwum zaktadowe (OR-AR),
J)  Pomoce administracyjne,
k) Pracownicy obstugi gospodarcze;j.
5) Wydziat Finansowo — Budzetowy (FB):
a) Kierownik Wydziatu,
b) Ksiegowosé budzetowa,
c) Ksiegowos¢ podatkowa,
d) Wymiar podatkow,
e) Fundusz sotecki i podatek VAT,
f) Kasa,
g) Ptace,
h) Ewidencja majatku gminy.
6) Referat Rozwoju i Promocji (RP):
a) Kierownik Referatu,
b) Fundusze pomocowe i europejskie (RP-FP),
c) Promocja (RP-P),
d) Sportiwspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi (RP-SOP),
e) Informacja turystyczna (RP-IT)
7) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZ):
a) Kierownik Referatu,
b) Sprawy obronne, obrony cywilne;j i zarzadzania kryzysowego
(BZ-0OC),
c) Sprawy gminnej ochrony przeciwpozarowej (BZ-OP), \ /)
d) Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (BZ-ZK),
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e) Kierowcy OSP.

8) Stanowisko ds. zarzadzania energig i ochrony krajobrazu (ZE),
9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (OIN):

a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

c) Inspektor ds. przetwarzanie materiatéw niejawnych.
10)Petnomocnik ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych (RPA),
11)Urzad Stanu Cywilnego (USC):

a) Kierownik USC,

b) Z-ca Kierownika USC,

c) Inspektor ds. USC
12)Osrodek Zamiejscowy Starostwa Powiatowego:

a) Rejestracja pojazdéw i komunikacja.

§ 8. 1. Wydzialy i referaty realizujg okreslone w strukturze organizacyjnej funkcje
z przypisaniem zadan i odpowiedzialnosci.

2. Wydziatem, Referatem, Biurem moze kierowaé kierownik lub koordynator.

§ 9. 1. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

2. Schemat podlegto$ci merytorycznych wydziatow, referatow, stanowisk pracy
i jednostek organizacyjnych kierownictwu urzgdu stanowi =zatgcznik nr 2
do regulaminu.

3. Rejestr gminnych jednostek organizacyjnych prowadzony jest przez Biuro Rady
Miejskiej.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa, . i/
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5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegblne wydziaty,
referaty i stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.
2. W urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Organizacje kontroli zarzadczej w urzedzie oraz zasady jej koordynacji okresla

zarzadzenie burmistrza.

§ 11. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan i swoich obowigzkow sg obowigzani

stuzy¢ gminnej wspoélnocie samorzgdowej i panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie majgtkiem gminy odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczego6lnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Roboty budowlane, dostawy i ustugi dokonywane sg po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych

oraz wewnetrznymi procedurami.

§ 13. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcow burmistrza, sekretarza,
skarbnika.

2. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.

3. Kierownicy zarzgdzajg i kierujg podlegtymi komorkami organizacyjnymi w sposéb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan iponoszg, za to odpowiedzialno$¢ przed
burmistrzem.

4. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg
nad nimi nadzor.

3. Samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem.

4. W przypadku gdy, kierownik nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez burmistrza
zastepca lub inny pracownik. / /



§ 14. 1. Wydzialy, referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce
z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Wydziaty i referaty sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi urzedu, w szczegélnodci w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultacji.

V. ZAKRESY ZADAN | KOMPETENCJI BURMISTRZA, ZASTEPCY,
SEKRETARZA, SKARBNIKA

§ 15. 1. Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym

pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu,

zastepcom lub sekretarzowi.

§ 17. Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
osoby do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow urzedu , oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne
urzedu oraz jego pracownikéw,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych komérek
I jednostek organizacyjnych, w celu uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji
zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczgecymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, zgodnie
z Statutem Gminy, }/ ’
%
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10)sktadanie sprawozdania ze swojej dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym,

11)czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,

12)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

13)upowaznienie  swoich zastgpcéow lub innych pracownikéw urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

14)wydawanie zarzgdzen, decyzji, postanowieri jako organ wykonawczy
I kierownik urzedu,

15)przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych i o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej od pracownikéw samorzgdowych,

16)nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

17)nadzorowanie realizacji zadarn zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzgdowej i samorzgdowej,

18)wykonywanie zadar szefa obrony cywilnej.

§ 18. 1. | Zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod
nieobecnos¢ burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkéw przez burmistrza, po udzieleniu przez niego petnomocnictwa.

2. Il Zastgpca burmistrza wykonuje zadania zgodnie z ustalonym przez burmistrza
powierzeniem spraw / zakresem obowigzkéw oraz inne zadania na podstawie

upowaznienia lub polecenia burmistrza.

§ 19. 1. Do zadan sekretarza nalezy prowadzenie spraw gminy w imieniu
burmistrza w zakresie ustalonym przez burmistrza.
2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowania urzedu, a w szczegolnosci poprzez;
1)  opracowanie zmian projektu regulaminu,
2)  zarzadzanie zasobami ludzkimi w urzedzie,
3)  nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego,
4)  organizacja pracy w urzedzie,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i podnoszeniem

kwalifikacji kadry i pracownikow,
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6)

7)
8)

9
10)

11)

nadzor, wdrazanie, usprawnianie nowych programéw oraz systemow
informatycznych,

wspotpraca z rada,

wykonuje  funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

zarzgdzanie budynkami administracji publicznej,

wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w Bydgoszczy,
przy organizacji wyborow i referendow,

wykonuje obowigzki w ramach udzielonych petnomocnictw I upowaznien

przez burmistrza.

3. W sprawach osobowych sekretarzowi podlegaja wszyscy pracownicy urzedu.

§ 20. Do zadan skarbnika nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie
rachunkowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, biezace informowanie
burmistrza o jego realizaci,

dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych moggcych
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych oraz informowanie rady
i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;,
realizacja uchwat rady i zarzgdzen burmistrza dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej,

wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie
o finansach publicznych w tym: zacigganie kredytow, pozyczek oraz
udzielanie pozyczek, poreczen, gwaranciji i emisji papierow wartosciowych

w ramach realizacji budzetu.

by /
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VI. ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW,

REFERATOW | STANOWISK PRACY

§ 21. Do wspodlnych zadan wydziatow, referatéw i stanowisk pracy nalezy

przygotowanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosci na potrzeby organow

gminy, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego
miasta i gminy,

wspofpraca w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych i innych
stanowigcych dochody budzetowe,

realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa materialnego,

zarzgdzanie i gospodarowanie na podstawie planu finansowego uchwalonego
przez rade $rodkami budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci,
przygotowywanie i dostarczanie burmistrzowi materiatow i opracowan
w sprawach dotyczgcych zadan wydziatu,

zapewnienie terminowej realizacji zadan natozonych na wydziaty, referaty
i stanowiska pracy przez burmistrza i rade,

wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy,

wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych dla zapewnienia prawidfowego wykonania zadan nalezgcych
do zakresu dziatania komérek organizacyjnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze zadan wynikajgcych z przepiséw

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

10)opracowanie z nalezytg staranno$cig projektow aktow prawnych wydawanych

przez burmistrza i rade,

11)rozpatrzenie interpelacji, zapytan i wnioskow radnych oraz skarg, wnioskow

| interwencji mieszkaricow,

12)wykonywanie uchwat rady i zadan wynikajgcych z obowigzujgcych aktéow

prawnych,

13)wspotdziatanie z komisjami rady, jednostkami pomocniczymi gminy,

{f
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14)wspotdziatanie z wszystkimi komorkami i jednostkami organizacyjnymi gminy,

15)wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie
zatatwienia spraw,

16)wspdtdziatanie w zakresie wyznaczania celoéw i zadan, monitorowanie stopnia
ich realizacji oraz identyfikacja ryzyka w ramach kontroli zarzadcze;j,

17)stosowanie  obowigzujgcego  jednolitego  rzeczowego  wykazu  akt
i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

18)przekazywanie informacji na strone internetowg gminy, wprowadzanie
I aktualizacja informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

19)usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

§ 22. 1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw, nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatow,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administragji publicznej
w zakresie udzielonych petnomocnictw,

3) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy oraz ich realizacja,

4) prawidiowe organizowanie pracy w podlegiej komérce,

5) ustalenie zakresu obowigzkéw, dokonywanie ocen okresowych,

6) opracowywanie wnioskow do projektu  budzetu gminy,  wnioskow
do wieloletniej prognozy finansowe;j,

7) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat rady
| zarzgdzen burmistrza oraz ich realizacja,

8) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych
i wystgpienia komisji rady oraz ztozone skargi i wnioski,

9) wspéipraca z komisjami rady, samorzadami osiedlowymi, sofectwami,
organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,

10)wspotdziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w celu realizacji zadan, w szczegdlnosci wymagajacymi uzgodnien,

11)opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
uchwat rady, zarzgdzen burmistrza,

12)uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady,

13)zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzér nad

przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
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14)udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dziatania

wydziatu,

15)realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za prawidiowe

i sprawne wykonywanie czynnoéci okreslonych dla poszczegéinych komérek

organizacyjnych.

3. Za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami wykonanie zadan i otrzymanych

polecen stuzbowych, kierownicy odpowiadajg wobec burmistrza, zastepcy

burmistrza, sekretarza, skarbnika nadzorujgcych okreslone zadania.

4. W sprawach niezastrzezonych do wylgcznej kompetencji rady, burmistrza,

zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika, kierownicy dziatajg samodzielnie,

w granicach zadan nalezgacych do podlegtego wydziatu, referatu.

§ 23. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

9)

planowanie inwestycji gminnych, przygotowanie projektu budzetu gminy,
prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji inwestycji gminnych,

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

prowadzenie spraw i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego, zgodnie z ustawg o planowaniu
| zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i projektu Studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Koronowo,
wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego i wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich na
podstawie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych w zakresie

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow z terenu miasta i gminy

w zakresie ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.
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§ 24. Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Gruntami
i Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
w szczegolnosci:

a) sprzedaz gminnych lokali mieszkalnych,

b) sprzedaz nieruchomosci gminnych,

c) dzierzawa nieruchomosci gminnych na rzecz o0s6b fizycznych
i prawnych,

d) organizowanie przetargdbw na zbywanie badz dzierzawe gruntow
gminnych,

e) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

f) wydawanie o$wiadczen w sprawie pierwokupu nieruchomosci,

g) zamiany, nabywanie i przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

h) prowadzenie spraw odszkodowawczych za grunty przejete na cele
publiczne,

i) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci bedgcych
wspotwiasnoscig gminy i oséb prywatnych,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

k) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci oraz ewidencjonowanie
nieruchomosci gminnych oddanych w uzytkowanie wieczyste,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami w mys| ustawy
o finansach publicznych i ustawy o podatku od towaréw i ustug:

a) wystawianie faktur VAT przy dzierzawach nieruchomosci gminnych
i sprzedazy nieruchomosci gminnych,

b) ksiggowanie i windykacja naleznoéci cywilno-prawnych z majgtku
gminy, tj. czynsze dzierzawne, opfata wieczystego uzytkowania,
sprzedaz majgtku gminnego, przeksztatcenia, odszkodowania,

3) realizacja zadan z zakresu ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

4) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
W szczegolnosci:

a) wydawanie zgody na dysponowanie gruntem na cele budowlane,

//.
£5 [/ str. 15

f



b) wprowadzanie zmian w Ksiegach Wieczystych oraz prostowanie
niezgodnosci wynikajgcych z réznicy zapisow pomiedzy ewidencjg
gruntéw a zapisamiw KW,

Cc) ujawnianie prawa wtasnosci nieruchomosci na rzecz gminy w sadzie,

d) nazewnictwo ulic i numeracja nieruchomosci (rozporzgdzenie w sprawie
ewidencji miejscowosci, ulic i adresow),

e) przeprowadzanie rozgraniczenia nieruchomosci z urzedu na potrzeby
gospodarki narodowej lub interesu spotecznego,

f) wydawanie decyzji zatwierdzajacej granice i znaki,

5) komunalizacja dziatek,

6) realizacja zadan z zakresu ustawy prawo ochrony $rodowiska,

7) realizacja zadan z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie udziale spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $srodowisko,

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o odpadach, w tym w szczegoInosci:

a) realizacja programu usuwania odpadéw azbestowych,

b) monitoring wysypiska odpaddw komunalnych,

9) realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym w szczegodlnosci:

a) opracowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki odpadami
oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Koronowo,

b) sprawowanie kontroli zapewnienia czystosci i porzadku przez wiascicieli
nieruchomosci,

c) prowadzenie ewidencji deklaracji na odbieranie odpadéw komunalnych,
zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych oraz oprozniania zbiornikow
bezodptywowych,

10)realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminach zgodnie
z ustawg Ordynacja podatkowa,

11)realizacja zadan z zakresu wypetnienia wymogéw dyrektywy Rady Europejskiej
91/271/EWG  dotyczgcej Krajowego programu oczyszczania $ciekow
komunalnych,

12)realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody,
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13) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

14) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie roslin,

15) realizacja zadan z zakresu ustawy o lasach,

16) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat:

a) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwiok zwierzecych,

17) realizacja zadan z zakresu ustawy ochrona zdrowia zwierzat i zwalczanie
choréb zakaznych zwierzat,

18) realizacja zadan z zakresu ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego —
potwierdzanie posiadanych kwalifikacji rolniczych oraz powierzchni uzytkow
rolnych w gospodarstwach,

19) realizacja zadan z zakresu ustawy o nawozach i nawozeniu,

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin uprawnych,

21) realizacja zadan z zakresu ustawy prawo towieckie,

22) realizacja zadan z zakresu ustawy prawo geologiczne i gérnicze,

23) realizacja zadan z zakresu ustawy prawo wodne,

24) realizacja zadan z zakresu ustawy o transporcie drogowym, ustawy
0 publicznym transporcie zbiorowym i ustawy o drogach,

25) realizacja zadan Burmistrza z zakresu ustawy o wliczaniu okreséw pracy

w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

26) wykonywanie zadan powierzonych z zakresu utrzymania grobéw i cmentarzy
wojennych,

27) wykonywanie zadan powierzonych z zakresu ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii,

28) utrzymanie zieleni gminnej i czystosci na terenach gminnych.

§ 25. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu wydawania dowodéw osobistych:
2) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow,
b) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcdw, sporzadzanie spisow
wyborcow w wyborach,
C) sporzgdzanie wykazow zwigzanych z prowadzeniem  obowigzku
szkolnego,

3) realizacja zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej:
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c)
d)

dokonywanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujgcych w ewidengji
dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Koronowa, ktorzy
zostali wykresleni z ewidencji do dnia 31.12.2011 r.,

potwierdzania okresu prowadzenia dziatalnosci rzemiesIniczej i handlowe;j,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolern na sprzedaz

alkoholu,

4) realizacja zadan z zakresu spraw zdrowia i 0s6b niepetnosprawnych:

a)

wydawanie decyzji w sprawie $wiadczer opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkoéw publicznych dla os6b nieposiadajgcych ubezpieczenia
zdrowotnego,

wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Petnomocnikiem
Wojewody ds. Obstugi Niepetnosprawnych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Samodzielnym Publicznym
Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Koronowie oraz innymi jednostkami stuzby
zdrowia, organizacjami spotecznymi, zwigzkami i stowarzyszeniami
w zakresie rozwigzywania problemow osdb niepetnosprawnych,
realizowanie regionalnych programéw zdrowotnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem dot. konkurséw na
zadania realizowane przez organizacje pozarzgdowe w zakresie ustawg
0 dziafalnosci pozytku publicznego i wolontariacie na rzecz osob

niepetnosprawnych oraz oséb w wieku emerytalnym,

5) realizacja zadan z zakresu gminnej gospodarki mieszkaniowe;.

§ 26. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu Kancelarii — Biura Podawczego:

a)

b)

prowadzenie aktualnego rejestru kart ustug w formie papierowej oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej,

udzielanie podstawowych informacji o sposobie zatatwiania spraw
w urzedzie,

prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji i obstuga biura
podawczego,

prowadzenie ogolnego rejestru i zbioru umow w urzedzie,
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e) prowadzenie rejestru petycji wptywajgcych do urzedu,

f) udzielanie informacji o wysokosci optaty skarbowej oraz wysokosci optat
| podatkow lokalnych,

g) udostepnienie do wgladu elektronicznej wersji Dziennikéw Ustaw
i Monitoréw Polskich oraz Dziennikow Urzedowych,

h) udzielanie informacji o funkcjonujgcych jednostkach organizacyjnych,
I pomocniczych gminy,

[) przyjmowanie skarg i wnioskéw, wnoszonych rowniez ustnie przez klientow
urzedu,

j) zakfadanie profilu zaufanego.

2) realizacja zadan z zakresu prowadzenia spraw kadrowych:

a) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na
wolne stanowiska, zatrudnieniem, zwalnianiem, udzielaniem urlopow,
zwolnien od pracy, rozliczaniem czasu pracy, awansami, nagradzaniem
i karaniem. Wydawanie Swiadectw pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz dokumentacji zwigzanej z oceng okresowsa,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej i o stanie majatkowym,

e) przygotowywanie i aktualizacja regulaminu pracy i wynagrodzen,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi,

3) realizacja zadan z zakresu obstugi sekretariatu:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrza,

b) prowadzenie rejestrow zarzadzen burmistrza, petnomocnictw i upowaznien,
skarg i wnioskéw oraz kontroli zewnetrzne] w urzedzie, delegadgji
stuzbowych i ich wydawanie, zawiadomien, postanowien i obwieszczen
sgdowych,

c) przygotowanie sprawozdan =z dziatalnosci burmistrza w okresie
miedzysesyjnym,

d) kontaktowanie klientéw z kierownictwem urzedu i kierowanie ich do
wiasciwych komorek,

e) zarzgdzanie samochodami stuzbowymi,

4) realizacja zadan z zakresu spraw organizacyjnych urzedu:
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a) zabezpieczenie materiatowo — techniczne stanowisk pracy w urzedzie,

b) analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbato$¢ o terminowe
uiszczanie optat z tym zwigzanych,

c) zapewnienie wiasciwego stanu bezpieczenstwa budynkéw urzedu pod
wzgledem p. poz. i bhp oraz nadzér nad biezgcymi i generalnymi
remontami,

f) realizacja zadan z zakresu organizacji i przeprowadzania wyborow
i referendow,

g) organizacja spotkan oraz innych przedsiewzie¢ kulturalnych
organizowanych dla pracownikéw i emerytow urzedu finansowanych
z funduszu socjalnego,

5) realizacja zadan z zakresu Biura Rady Miejskiej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rady, a w szczegolnosci:

— obstuga kancelaryjno - techniczna oraz merytoryczna rady i komisji
rady,

b) przekazanie witasciwym jednostkom do realizacji i wiadomoséci podjetych
przez rade uchwat, postanowien proceduralnych, deklaracji, o$wiadczen,
apeli i opinii,

c) przygotowanie sprawozdania z wykonania uchwat,

d) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez
przewodniczgcego rady i jego zastepcow i przewodniczacych komisji rady,

e) prowadzenie spraw dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez radnych i oswiadczen o stanie majgtkowym,

f) prowadzenie rejestrow:

e uchwaty rady,

e wnioskow i interpelacji rady,

jednostek pomocniczych gminy,

gminnych jednostek organizacyjnych,

klubéw radnych,
g) prowadzenie ubezpieczen budynkow i mienia urzedu oraz strazakow OSP.
6) realizacja zadan z zakresu Biura Informatyki i Rozwoju Systemow IT:

a) wdrazanie nowych systeméw i programéw informatycznych,
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b) planowanie i realizacja inwestycji informatycznych i teleinformatycznych

urzedu,

c) zarzgdzanie infrastrukturg teleinformatyczng urzedu:

e administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi
systemami operacyjnymi, sprzetem sieciowym oraz bazami danych
urzedu,

e zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych w systemach
teleinformatycznych, w tym: zabezpieczenie oraz archiwizowanie

baz danych,

7) realizacja zadan z zakresu archiwum zakiadowego:

a) przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej

z komarek organizacyjnych urzedu,

b) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parstwowego,

c) prowadzenie dokumentacji archiwum_zaktadowego,

§ 27. Do zadan Wydziatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu

2)

3)

4)

5)

6)
7)

i realizacja budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

prowadzenie ksiegowosci organu w zakresie planowania i wykonania budzetu
gminy oraz opracowywanie okresowych, rocznych,  jednostkowych
i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

prowadzenie ksiggowosci urzedu, w tym rejestru dochodéw budzetowych,
wydatkow i kosztow, w zakresie ustawy o rachunkowosci oraz opracowywanie
okresowych i rocznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdar z wykonania
budzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem naleznosci z tytutéw
okreslonych w odrebnych przepisach oraz podatkéw i optat lokalnych,
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpisow, wptat, zwrotéw i rozliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat
lokalnych,

planowanie pozostatych dochodéw wiasnych gminy wraz z ich windykacia,
stata aktualizacja danych majacych wptyw na wielkoé¢ podatkéw w zakresie
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
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8) egzekucja podatkéw lokalnych w zakresie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracii,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie podatkdw, optat
lokalnych i innych naleznosci gminy w granicach posiadanych uprawnien,
w zakresie odroczenia terminu pfatnosci, roztozenia na raty zaptaty podatku
lokalnego i umorzen,

10) wydawanie postanowien burmistrza w sprawach dotyczacych roztozenia
na raty, odroczen, umorzen w zakresie podatkéw stanowigcych dochody
gminy, a realizowanych przez urzad skarbowy w zakresie ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego,

11)wydawanie zawiadczen o sktadnikach majgtkowych, o niezaleganiu w optacie
podatkéw i dochodach z gospodarstw rolnych,

12)rozliczanie poborcéw podatkowych,

13)sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami,

14)prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

15) kontrola plandéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

16) prowadzenie zadan gminy w zakresie gospodarki finansowej sotectw zgodnie
z ustawg o funduszu soteckim,

17) rozliczanie podatku od towaréw i ustug w zakresie ustawy o podatku
od towardw i ustug,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
producentom rolnym,

19) przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem poreczen wierzytelnosci
wynikajacych z zabezpieczen obligacji,

21) prowadzenie ewidencji majatku gminy i udziatéw, w tym prowadzenie

ewidencji ilosciowej pozostatych srodkéw trwatych niskocennych urzedu.
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§ 28. Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Realizacja zadan =z zakresu pozyskiwania funduszy pomocowych

i europejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Miasta i Gminy

Koronowo i Strategia Promocji,

wspofpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, firmami,

komitetami spotecznymi, organizacjami turystycznymi, uczelniami, zwigzkami

miast i wspotpraca zagraniczna,

Realizacja zadan z zakresu promogiji,

Realizacja zadan z zakresu sportu i wspdlpracy z organizacjami

pozarzadowymi:

a) koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg sportu na terenie gminy,

b) przygotowanie i przeprowadzenie postepowar dotyczgcych konkurséw na
zadania realizowane przez organizacje pozarzadowe w zakresie ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

Prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne;.

§ 29. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1)

2)

3)

realizacja zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego:

a) nadzér nad realizacjg przedsiewzie¢ obronnych w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych podlegtych burmistrzowi,

b) koordynowanie i realizacja zadan nalezacych do Szefa Obrony Cywilnej
Gminy Koronowo,

c) wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi instytucjami
| podmiotami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku

- publicznego,

realizacja zadan z zakresu gminnej ochrony przeciwpozarowej, w tym nadzor

nad funkcjonowaniem jednostek ochotniczych strazy pozarnych z terenu

gminy,

realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony Rzeczpospolitej
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4) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych oraz zezwolen na
prowadzenie imprez masowych,
5) Organizacja kgpielisk gminnych i zapewnienie bezpieczenstwa na akwenie
Zalewu Koronowskiego,
6) realizacja zadan Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego:
a) przyjmowanie i realizacja zgtoszen o zdarzeniach i zagrozeniach, ktore
wystgpity na terenie gminy,
b) obstuga systemow tgcznosci, powiadamiania i alarmowania oraz

systemu wizyjnego miasta Koronowa.

§ 30. Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Energig i Ochrong Krajobrazu
nalezy:
1) prowadzenie zadan zwigzanych z politykg energetyczng,
2) prowadzenie zadan z zakresu ustawy: o zmianie niektérych ustaw

w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu.

§ 31. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) realizacja zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
zwigzanych z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Koronowie,

2) realizacja zadan Inspekiora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
odpowiedzialnego za weryfikacje i biezgca kontrole zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego, w ktérym przetwarzane sg informacje niejawne
o klauzuli "zastrzezone", ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa, oraz
przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatac;ji,

3) realizacja zadan Inspektora ds. Przetwarzania Materiatobw Niejawnych

zwigzanych z prowadzeniem Kancelarii Przetwarzania Materiatow Niejawnych.

§ 32. Do zadann Peilnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
nalezy:
a) realizacja zadan z =zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi,

b) realizacja zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

~ / / str, 24
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§ 33. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy z zakresu:

a) rejestracja stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego oraz
dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w rejestrze stanu
cywilnego w zakresie ustawy o aktach stanu cywilnego,

b) prowadzenie postepowania w sprawach zmiany imienia i nazwiska
w zakresie ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

c) rejestracja danych, usuniecie niezgodnosci, nadanie i zmiana numeru
PESEL przy sporzadzeniu aktu urodzenia w Powszechnym
Elektronicznych Systemie Ewidencji Ludnosci zgodnie z ustawg

o ewidenciji ludnosci.

§ 34. Do zadan Osrodka Zamiejscowego Starostwa Powiatowego nalezy

rejestracja pojazdéw oraz sprawy zwigzane z komunikacjg.

VIl. Obstuga interesantéw

§ 35. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin
pracy urzedu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Burmistrz, zastgpcy burmistrza, sekretarz i skarbnik oraz kierownicy komorek
organizacyjnych przyjmujg interesantdbw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach 10:00 do 17:00.

3. Czas pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

4. Sktadanie korespondencji do urzedu przez interesantéw jak i wysytka poczty

urzedowej odbywa sie poprzez Kancelarie — Biuro Podawcze.

VIll. ZASADY PODPISYWNIA PISM

§ 36. 1. Burmistrz podpisuije:
1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw urzedu,

ay i
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5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych,

10)pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtoszone za
posrednictwem radnych,

11)Inne pisma, jezeli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez burmistrza
akty prawne oraz inne pisma i dokumenty okreslone w ust. 1 podpisujg z-cy

burmistrza lub sekretarz upowaznieni do wykonywania tych czynnosci.

§ 37. Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce

w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu burmistrza.

§ 38. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuje pisma

pozostajgce w zakresie ich zadan.

§ 39. Kierownicy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatéw i referatow nie zastrzezone
do podpisu burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej wydziatow i referatow

zakresu zadan dla poszczegoélnych stanowisk.

§ 40. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrzowi powinny byé¢ uprzednio
opatrzone czytelnym podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewe;
strony przez.

1) pracownika przygotowujgcego dokument,
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2) kierownika - lub jego =zastgpce - komorki organizacyjnej, w ktorej
przygotowywany jest dokument,

3) radce prawnego - w przypadku projektéw wymagajgcych opinii prawnej,

4) skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieniezne dla gminy
lub urzedu.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. Zatgczniki Nr 112 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.
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