ZARZADZENIE NR 51/15
BURMISTRZA MIASTA KRYNICA MORSKA

z dnia 7 sierpnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Krynicy Morskiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie  gminnym
(Dz.U. z 2013 roku, poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Krynicy Morskiej stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Uchyla si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miasta w Krynicy Morskiej nadany Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Krynica Morska Nr 41/2015 z dnia 28 maja 2015 roku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Burmistrz Miasta Krynica
Morska

Krzysztof Swat
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Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Burmistrza

Miasta Krynica Morska

Nr 51/2015 z dnia 7 sierpnia 2015 r.

Regulamin
Organizacyjny
Urzedu Miasta

w Krynicy Morskiej




ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urz edu Miasta w Krynicy Morskiej zwany dalej
Regulaminem okre $la:

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta, zwanego dalej Urzedem.
Organizacje Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegoélnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

hwpE

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Krynica Morska.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Krynicy Morskie;.

3. Burmistrzu, Zast epcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Krynica Morska, Zastepce
Burmistrza Miasta Krynica Morska, Skarbnika Miasta Krynica Morska oraz
Sekretarza Miasta Krynica Morska.

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumieC zespot pracownikdéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta w Krynicy Morskiej wyposazony w niezbedne srodki
techniczne, kompetencje i obowigzki w celu obstugi mieszkancow miasta oraz
prowadzenie okreslonych spraw Gminy Miasta Krynica Morska.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Miasta Krynica Morska.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest Miasto Krynica Morska.

Urzad Gminy miesci sie w budynkach w Krynicy Morskiej

- przy ul. Gornikow 15 — gtébwna siedziba,

- przy ul. Gornikéw 15 a — sala narad.

PwbpR

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7°° do 15%.

2. W szczegolnych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ funkcjonowanie Urzedu
w inne dni lub godziny.
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ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU
§5

Urzad Miasta w Krynicy Morskiej stanowi aparat pomocniczy Rady Miejskiej i jej
Komisji oraz Burmistrza.

§6

Celem Urzedu jest zapewnienie warunkOw nalezytego wykonania zadan
spoczywajgcych na gminie, w tym:

1. Zadan wiasnych, wynikajgcych w szczegdélnosci z ustawy z dnia 08 marca
1990 roku o0 samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r poz. 594 z p6zn. zm.)

2. Zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz
referendow.

3. Zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowe;.

4. Zadan wynikajgcych z porozumien zawartych z organami jednostek
samorzgdu terytorialnego réznych szczebli.

§7

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1. Przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat.

2. Wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
gminy.

3. Wykonywanie na podstawie udzielanych upowaznieh czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy.

4. Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

5. Przygotowanie do uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktow
organow gminy.

6. Realizacje innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat organow gminy.

7. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady
I posiedzen jej Komisiji.

8. Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.

9. Wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a. Przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b. Prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c. Przechowywanie akt,

d. Przekazywanie akt do archiwow,
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10.Realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

1. W skiad

ROZDZIAL lI
ORGANIZACJA URZEDU
§8

Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy, stanowiska

pomocnicze oraz referat:

a.

b.
C.
d.

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, kadr,
szkolenia i BHP (AGE)

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej (ORM)

Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych (AGS)

Stanowisko ds. gospodarczych, handlu i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej (AGG)

Stanowisko ds. promocji miasta, turystyki, kultury, sportu i rekreacji
(AGT)

Stanowisko ds. informatyki (AGI)

Referat komunalno — inwestycyjny (6 stanowisk urzedniczych

Stanowisko ds. ochrony srodowiska (GKS)
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestycji (GKK)
Stanowisko ds. zarzgdzania odpadami komunalnymi (GKZ)

- Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych i inwestycji
gminnych (GKP) — 2 etaty
- Stanowisko ds. architektury, budownictwa i gospodarki przestrzennej

(G
h
I

J-
K.

LT O35 37

-

KB)
. Stanowisko ds. geodezji i nieruchomosci gminnych (GKG)

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami gminnymi i rolnictwa
(GKN)

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (BKB)

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetu gminy, inwentaryzacji
i podatku VAT (BKI)

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (BKP)

. Stanowisko ds. wymiaru podatku (BKW)

Stanowisko ds. obstugi kasy (BKK)

Stanowisko ds. ksiegowosci optat lokalnych (BKO)

Stanowisko ds. egzekucji naleznosci i ptac (BKE)

Stanowisko ds. rozliczeh optat z tytulu odpadow komunalnych
(BKS)

Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, spraw
obronnych, przeciwpozarowych, przeciwpowodziowych i OSP (OC)
Doradca Burmistrza (DB)

2. Stanowiskami pomocniczymi i obstugi w Urzedzie sa:
a. Konserwator mienia —strazak (KS)
b. Robotnik gospodarczy — konserwator (RGK)

Id: 011D69A5-6FD7-4294-AB36-F2AE817D55E7. Przyjety

Strona 4



c. Robotnik gospodarczy — sprzataczka (RGS)
d. Stanowisko pomocnicze — sekretarka (PS)

3. W miare potrzeb Burmistrz zatrudnia pracownikbw na podstawie umow
z Powiatowym Urzedem Pracy, umoéw zlecenia lub umow o dzieto.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§10
1. Referat dzieli sie na stanowiska pracy, referatem kieruje kierownik
2. Przydzialu zadan dokonuje Burmistrz.
3. Szczego6lowy zakres czynnosci dla samodzielnych stanowisk przygotowuje
Sekretarz.
4. Szczegotowy zakres dla kierownika referatu przygotowuje bezposredni
przetozony.

5. SzczegoOlowe zakresy obowigzkéw dla poszczegdéinych stanowisk pracy
przygotowuje kierownik referatu.

6. Propozycje zakreséw czynnosci dla stanowisk BKB, BKE, BKI, BKP, BKW,
BKK, BKS, BKO przygotowuje Skarbnik.

7. Zakresy czynnosci, o ktdrym mowa w ust.3,4,5,6 po weryfikacji zatwierdza
Burmistrz.

8. Referat i samodzielne stanowiska pracy Urzedu realizujg zadania wynikajgce
Z przepisébw prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci
rzeczowej oraz zadan powierzonych przez przetozonych stuzbowych.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§11
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.

Jednoosobowego kierownictwa.

Podziatu zadan pomiedzy, referat i samodzielne stanowiska pracy.
Wzajemnego wspotdziatania pomiedzy samodzielnymi stanowiskami Urzedu,
w szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji, uzgodnien, gospodarki
srodkami finansowymi.

5. Racjonalnosci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem zasad
dotyczgcych realizacji przepiséw dotyczgcych zamdwien publicznych,
Praworzgdnosci.

Planowania pracy.

PR

No
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§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie.

§14

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy ioszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegoélnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,
ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

3. Kierownik referatu kieruje i zarzgdza nim w sposOb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan referatu i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym podleglych mu
pracownikow i sprawuje nadzér nad nimi.

§ 16.

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegodlne referaty i samodzielne stanowiska oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych
zadan.

2. Planowanie nie obejmuje zadan biezgcych o charakterze rutynowym
I powtarzalnym.

3. Zaterminowsg i petng realizacje zadan odpowiada Burmistrz.

4. Zaterminowsg i petng realizacje zadan natozonych referatowi odpowiada jego
kierownik. Odpowiednie zastosowanie ma to do samodzielnych stanowisk.

8§17
1. W Urzedzie dziatla kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadan i obowigzkow Urzedu przez referat
I samodzielne stanowiska.
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2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 3
do regulaminu.

§18

1. Referat i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe.

2. Referat jest zobowigzany do wspotdziatania z samodzielnymi stanowiskami
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

3. Ogolne obowigzki kierownika referatu jako przetozonego stuzbowego okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§19

Do ogoélnych zada n samodzielnych stanowisk pracy i referatu nale za
w szczegolno sci:

1. Sumienne dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych
Z powierzonego zakresu czynnosci.

2. Stymulowanie i koordynacja procesdéw rozwoju spotecznego i gospodarczego

gminy, w tym wspoétudziat w opracowaniu materiatdw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu gminy oraz systematyczna i samodzielna
realizacja zadan wynikajgcych z budzetu.

Wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie realizacji budzetu.

Wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy

i poza jej terenem w zakresie wykonywanych zadan gminy.

5. Pomoc Radzie, wkasciwym rzeczowo Komisjom Rady w wykonywaniu ich
zadan, w tym kompetentne i wszechstronne przygotowanie materiatow
przedktadanych na Sesje Rady i posiedzenia Komisiji.

6. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepisoéw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji.

7. Rozpatrywanie wnioskow i interpelacji kierowanych do Burmistrza przez
radnych, a takze rzeczowe i terminowe przygotowywanie odpowiedzi zgodnie
z kodeksem postepowania administracyjnego.

8. Ochrona informacji niejawnych w tym danych osobowych.

9. Opracowywanie i wykonywanie zadan z zakresu swojego stanowiska.

10. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

11. Nadzorowanie spraw jednostek podlegtych gminie, prowadzenie kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej wedtug wiasciwosci.

12. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i zachowywanie terminéw zatatwiania
spraw obywateli w sposob kompetentny i wyczerpujgcy, zgodny
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

13. Udostepnianie informacji obywatelom zgodnie z postanowieniami Statutu
Miasta i innymi przepisami w tym zakresie.

14. Wiasciwe zabezpieczanie pomieszczen biurowych i sprzetu, opisywanie
merytoryczne dokumentacji finansowe].

15. Usprawnianie wtasnej organizacji metod i form pracy, w tym podnoszenie
wiedzy fachowej poprzez samoksztatcenie oraz udziat w kursach
i szkoleniach.

how
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16. Przygotowanie sprawozdan i analiz oraz biezgcych informacji o realizacji
zadan.

17. Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie akt.

18. Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane
w ramach zakresu czynnosci.

19. Dokonywanie  wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych
powodujgcych powstanie zobowigzan zwigzanych z inwestycjami.

20. Kontrola wydatkéw pod wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodnosci
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

21. Organizowanie zastepstw w ramach referatu lub miedzy pracownikami.

22. Stosowanie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt.

23. Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

24. Prowadzenie rejestru podan kierowanych przez obywateli do innych organow

25. Wykonywanie zadan poleconych przez Burmistrza i odpowiednio Zastepce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§20

1. Projekty aktéw prawnych kierowane do rozpatrzenia przez Rade Iub
wydawane przez Burmistrza przygotowujg samodzielne stanowiska pracy,
takze w ramach referatu, na polecenie Burmistrza lub Sekretarza oraz
z wkasnej inicjatywy, gdy wynika to z obowigzujgcych przepiséw lub
faktycznych potrzeb oraz Skarbnik i Sekretarz na polecenie Burmistrza lub
Z wkasnej inicjatywy.

Projekt aktu powinien odpowiada¢ wymogom techniki legislacyjnej.

Projekty uchwal, zarzadzen i umow pracownicy winni skonsultowa¢ miedzy
sobg, z Radcg Prawnym i ostatecznie opracowane przestawi¢ Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi.

wmn

ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZ EDU
| POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§21
Do zadan Burmistrza nale zy:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Kierowanie Urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych
i regulaminow.

3. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych osob do podejmowania tych czynnosci.

4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Wykonywanie budzetu.

6. Realizowanie polityki ptacowej.

7. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

8. Udzielanie petnomocnictw procesowych.
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9. Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwykiego zarzadu mieniem
oraz innych decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu.

10. Podpisywanie pism zawierajgcych oswiadczenie woli w zakresie biezgcej
dziatalnosci gminy.

11. Ustalenie regulaminu pracy Urzedu i innych okreslonych przepisami prawa.

12. Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej.

13. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej.

14. Okreslenie sposobu wykonywania uchwat.

15. Przekladanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwat Rady Miejskiej.

16. Przekladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Gdansku uchwaly
budzetowej, uchwat w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady
Miejskiej i zarzgdzen objetych zakresem nadzoru RIO.

17. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.

18. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

19. Upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

20.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa, uchwaly Rady Miejskiej oraz zadan wynikajgcych z niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

21.Zapewnienie przestrzegania prawa przez referat i wszystkie samodzielne
stanowiska pracy Urzedu.

22.Rozstrzyganie sporow pomiedzy samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu,
w szczegOlnosci dotyczgcymi podziatu zadan.

§22
Burmistrz sprawuje bezpo $redni nadzor nad dziatalno $cia:

Zastepcy Burmistrza.

Sekretarza.

Skarbnika.

Doradcy.

Stanowiska ds.ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, kadr, szkolenia i BHP
Stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych,
przeciwpozarowych, przeciwpowodziowych i OSP - w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

7. Obstugg Prawng Urzedu.

oubhwnE

§23
Do zadan Zastepcy Burmistrza (ZBM) nale zy:

1. Zastepowanie Burmistrza w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego
funkgciji.

2. Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Wspotdziatanie z Radg oraz Komisjami Rady w zakresie powierzonych zadan.
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§24
Do zadan Sekretarza (SM) nale zy:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegolnosci:

a. Kierowanie Urzedem pod nieobecnos¢ Burmistrza i zastepcy Burmistrza.

b. Nadzér i koordynacja rozpatrywania skarg , wnioskow i listow.

c. Zapewnienie prawidtowe] obstugi obywateli przez Urzad.

d. Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad pracownikami na stanowiskach
AGS, AGG, GKG, GKN, GKB, GKP, AGT, GKK, AGI, PS, ORM, GKZ,
GKS oraz nadzoér organizacyjny nad stanowiskami BKB, BKE, BKI, BKP,
BKW, BKK, BKO, BKS, Obstugg Prawna.

e. Przygotowywanie projektu Statutu Gminy i jego zmian oraz regulaminu
organizacyjnego i jego zmian.

f. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu.

g. Przedkiadanie Burmistrzowi propozycji usprawniania pracy Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych.

h. Analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz troska o terminowe
uiszczanie opfat z tym zwigzanych.

I. Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi.

j-  Uwierzytelnianie dokumentow i potwierdzanie wiasnorecznosci podpisow
na dokumentach.

k. Podejmowanie i podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza.

|. Koordynacja dziatan w zakresie ochrony danych osobowych.

m. Wykonywanie kontroli wewnetrznej z zakresu spraw organizacyjno -

administracyjnych i gospodarczych.
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

0. W realizacji zadan organizacyjnych Sekretarz bezposrednio nadzoruje:

a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
b) Zespot Szkot
c) Miejska Biblioteke Publiczna.

p. Kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatu (z wyjgtkiem
pionu ksiegowosci).

g. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
Z wylgczeniem czynnoéci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.

r. Koordynacja naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie.

s. Koordynacja i nadzor nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na
urzednikow samorzgdowych.

t. Przeprowadzanie oceny okresowej pracownikow Urzedu.

u. Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow majgcych zwigzek
ze sprawg prowadzong w Urzedzie.

2. Sekretarz Gminy w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza
wykonuje zadania Burmistrza z wyjgtkiem tych, ktore sg zastrzezone do
wytgcznej wiasciwosci Burmistrza.

>
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§ 25
Do zadan Skarbnika nale zy:

1. Nadzér merytoryczny nad pracownikami na stanowiskach BKB, BKE, BKI,
BKP, BKW, BKK, BKO i BKS.

2.  Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkbw w zakresie
rachunkowosci.

3. Nadzorowanie i kontrola stanowisk oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw.

4. Udzielanie kontrasygnaty na czynnosci prawne powodujgce mozliwosé
powstania zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty.

5. Inicjowanie i wspotdziatanie w opracowaniu budzetu i jego realizacja.

6. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci
budzetowe.

7. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi
i Funduszami.

8. Wpykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przygotowywanie projektow uchwat,

10. Organizowanie kontroli podatkowych.

§26

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludno $ci, dowoddw osobistych, kadr,
szkolenia i BHP (AGE) nale zy:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikdédw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Urzedu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem | awansowaniem
pracownikow Urzedu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z  zatrudnianiem, nagradzaniem

i awansowaniem kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Szkolenia pracownikow.

Prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny

pracy, urlopy i kary.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy i chorobami
zawodowymi.

9. Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

10.Zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych.

11.Prowadzenie spraw ewidencji ludnosci.

12.Wydawanie dowodow osobistych.

13.Prowadzenie spraw wojskowych.

14.Prowadzenie statego rejestru wyborcoOw oraz wspotpraca ze stanowiskiem ds.
obstugi Rady Miejskiej (ORM) przy realizacji prac zwigzanych

o g
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Z przygotowaniem wyboréw, referenddéw i innych zadan wymagajgcych
korzystania z zasobow ewidencji mieszkancow Miasta.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem przez pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oswiadczen, ktérych
obowigzek sktadania wynika z przepiséw prawa.

16.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

17.Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sgdowych i administracyjnych.

18.Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekuciji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

19.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. gospodarczych, handlu i ewidencji
dziatalnosci gospodarczej podczas jego nieobecnosci.

20.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska,

21.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 27

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej (ORM) nale  zy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig organow gminy.

2. Prowadzenie spraw komisji Rady.

3. Wspoldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami,

4. Tworzenie komputerowego archiwum uchwat Rady, zarzgdzen Burmistrza
oraz protokotow z posiedzen Rady i Komisji Rady.

5. Prowadzenie korespondencji Rady.

6. Prowadzenie biblioteki urzedowej.

7. Prowadzenie rejestru aktow normatywnych organow gminy.

8. Prowadzenie rejestru wnioskébw i opinii Komisji Rady oraz wnioskow
i interpelacji radnych.

9. Przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych oraz opinii Komisji Rady na

wlasciwe stanowiska pracy jak réwniez nadzér nad wkasciwym i terminowym
ich zatatwianiem.

10.Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw
i referendow przy wspotpracy w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ewidencji
ludnosci, dowoddw osobistych, kadr, szkolenia i BHP (AGE).

11.Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem przez radnych oswiadczen,
ktorych obowigzek sktadania wynika z przepiséw prawa.

12.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw.

13.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych oraz
sekretarki podczas nieobecnosci.

14.Prowadzenie spraw Miodziezowej Rady Miejskiej.

15.Prowadzenie spraw czionkostwa Gminy w zwigzkach miedzygminnych
| stowarzyszeniach, w ktorych samorzad jest czionkiem.
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16. Sporzgdzanie zeznan swiadkOw w sprawie potwierdzenia zatrudnienia
w jednostce gospodarki uspotecznionej lub pracy w gospodarstwie rolnym.
17.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.
18.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§28

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-technicznych (AGS) lub stanowiska
pomocniczego sekretarka (PS) nale zy:

1. Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewngtrz Urzedu, w tym
prowadzenie ewidencji korespondencji oraz wysylanie i prowadzenie
ewidencji  korespondencji  wychodzacej z  Urzedu  (prowadzenie
elektronicznego obiegu dokumentow).

2. Prowadzenie zbioru akt prawnych.

3. Konserwacja centrali telefonicznej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg telekomunikacyjng Urzedu.

5. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajgcych do Urzedu.

6. Prenumerata Dziennikbw Urzedowych, oraz nabywanie innych czasopism,
ksigzek, publikacji niezbednych w pracy Urzedu.

7. Nadzér nad przechowywaniem, oraz likwidacja nieaktualnych i zamawianie

nowych pieczeci dla Urzedu Miasta.

8. Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z  Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem lub
kierowanie do wiasciwego referatu lub stanowiska.

9. Gospodarowanie srodkami ruchomymi w zakresie zaopatrzenia w materiaty
I pomoce biurowe.

10.Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami.

11.Przygotowanie pism na potrzeby Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
I Sekretarza, gromadzenie artykutdow o Krynicy Morskiej.

12.0dpowiedzialnos¢ za sprzet znajdujgcy sie w Sekretariacie.

13.0bstuga ksero i fax-u.

14.Zapewnienie witasciwego wystroju budynku Urzedu oraz organizacje
prawidtowej informacji wizualne;j.

15.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej podczas
jego nieobecnosci w pracy.

16.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw.

17.Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.

18.Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza.

19.Prowadzenie ewidencji stuzbowych delegaciji krajowych pracownikow Urzedu.

20.Prowadzenie spraw spotecznych dotyczacych Miasta.

21.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

22.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.
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§29

Do zadan stanowiska ds. gospodarczych, handlu i ewidencji d ziatalno sci
gospodarczej (AGG) nale zy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

funkcjonowania targowisk i handlu na targowisku.

2. Wydawanie i cofanie zezwolen na alkohol.

3. Kontrola prawidtowosci dokumentacji niezbednej do okreslenia wysokosci
optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie alkoholu, ich zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz terminowos$ci dokonywanych wptat.

4. Weryfikacja ztozonych wnioskéw na sprzedaz i podawanie alkoholu pod

wzgledem prawidtowosci podanych we wniosku danych oraz ich zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami.

5. Systematyczna kontrola podmiotéw prowadzgcych sprzedaz alkoholu pod

wzgledem przestrzegania obowigzujgcych norm i przepisow w tym zakresie.

6. Wspotdziatanie z Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

7. Nadzér nad tablicami ogtoszeniowymi , przyjmowanie i terminowe

publikowanie informaciji.

8. Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych

obowigzkow.

9. Sporzadzanie okresowych ocen i analiz oraz sprawozdan.

10.Podejmowanie innych dziatan niezbednych dla funkcjonowania Urzedu.

11.Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem budynkéw Urzedu.

13.Prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej budynku Urzedu i kottowni.

14.Gospodarowanie srodkami ruchomymi w zakresie mebli i sprzetu biurowego.
15.Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu
lub odmowie dodatku mieszkaniowego.

16.Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu

lub odmowie dodatku energetycznego.

17.Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia

spraw sagdowych i administracyjnych.

18.Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu

prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekuciji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

19.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw

osobistych, kadr, szkolenia i BHP podczas jego nieobecnosci.
20.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska,
21.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.
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§30

Do zadan stanowiska d/s promocji miasta, turystyki, kultury , Sportu i rekreaciji
(AGT) nale zy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu Oswiaty , Kultury , Sportu i Turystyki
w tym w szczegolnosci:

a. Wspodlpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi, organizacjami

pozarzgdowymi,

b. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i kategoryzacjg obiektéw
hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie,

Prowadzenie promocji miasta,

Inicjowanie przedsiewzie¢ promujgcych Gmine Miasta Krynica Morska,

Wspotpraca z referatem komunalno — inwestycyjnym,

Organizowanie imprez kulturalno — sportowych , festynéw, koncertow

itp.

g. Nadzér nad funkcjonowaniem punktu informacji turystycznej.

Udzial w targach turystycznych , spotkaniach o tematyce turystycznej.

Gospodarowanie  materialami  promocyjnymi  oraz nadzér nad ich

projektowaniem.

4. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem

gazetki Urzedu ,, Wiadomosci Krynicy Morskiej”.

Organizacja narad i spotkan w zakresie przygotowania do sezonu letniego.

Wspolpraca z prasg lokalng - wudzielanie informacji prasowych

w uzgodnieniu z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza i Sekretarzem Miasta.

7. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sagdowych i administracyjnych.

8. Po zakohczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekuciji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

9. Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

10.Opracowanie aktualizacja i realizacja kalendarza imprez w zakresie imprez
kulturalnych i sportowych.

11.Wspotpraca ze stanowiskiem d.s. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego,

~0 oo

wmn

o o

spraw obronnych, przeciwpowodziowych, przeciwpozarowych i OSP
w prowadzeniu postepowan w zakresie udzielania zezwolen na imprezy
masowe.

12.0rganizacja plaz w zakresie bezpieczenstwa o0sob kapigcych sie ( ratownicy,
badanie wody, zezwolenia na funkcjonowanie kgpielisk).

13.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska,

14.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.
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§31
Do zadan stanowiska ds. informatyki (AGI) nale  zy:
1. Nadzor nad pracg, wiasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego oraz

zainstalowanego oprogramowania ha poszczegoélnych stanowiskach pracy
Urzedu.

2. Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie.
3. Instalacja nowego sprzetu i oprogramowania.
4. Administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymi w Urzedzie,
a w szczegolnosci:
a. Nadzor nad zabezpieczeniem systeméw informatycznych i zawartych
w nich danych przed dostepem o0so6b trzecich,
b. Czuwanie nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych
ich odtworzenie w przypadku awarii,
c. Odtwarzanie danych w przypadku uszkodzenia zainstalowanych
systemow informatycznych,
d. Prowadzenie kontroli antywirusowej oprogramowania,
e. Dokonywanie okresowych przeglgdéw i konserwacji systemow
komputerowych.
5. Nadzor nad realizacjg umow dotyczgcych eksploatacji systemow
komputerowych.
6. Utrzymanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Urzedu, profili

spotecznosciowych (np., FB ) Gminy , przygotowywanie i rozsyfanie
Newslettera oraz prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

7. Prowadzenie i aktualizacja elektronicznych rejestrow uchwat Rady Miejskigj
| zarzgdzen Burmistrza.

8. Nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

9. Pomoc merytoryczna zwigzana z obstugg komputerow i oprogramowania dla
pracownikow Urzedu.

10.Przygotowywanie i uzgadnianie z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza
i Sekretarzem planéw komputeryzacji Urzedu oraz przygotowywanie
projektéw wydatkéw na ten cel.

11.Prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu
stanowisku sprzetu komputerowego i oprogramowania.

12.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. promocji miasta, turystyki, kultury,
sportu i rekreacji podczas jego nieobecnosci.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego
I oprogramowania dla Urzedu.

14.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska,

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg ksero.

16.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

17.Petnienie w zakresie ochrony danych osobowych obowigzkoéw Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta Krynica Morska oraz
Informatyka w Urzedzie Miasta Krynica Morska.
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§32

W ramach referatu komunalno — inwestycyjnego do zad an stanowiska ds.
ochrony srodowiska (GKS) nale zy:

1. Prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie,
zgodnie z ,Ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku”.

2. Prowadzenie spraw z zakresu przepisbw o zbidrkach publicznych
I zgromadzeniach.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, lesnictwem i gospodarkag

lowiecka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Opieki Nad Zwierzetami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng w tym:
a. Tereny zielone i sportowe,
b. Cmentarze i grobownictwo,
c. Utrzymanie szaletow publicznych,

7. Kontrola realizacji zapiséw wynikajgcych z zawartych umow najmu lokali
mieszkalnych.

8. Kontrola prawidtowosci naliczenia czynszéw oraz innych naleznosci
wynikajgcych z uméw najmu lokali mieszkalnych.

9. Kontrola terminowosci dokonywanych wptat czynszow i innych naleznosci
wynikajgcych z tytutu najmu lokali mieszkalnych.

10.Kontrola prawidtowosci stosowania umorzen, odroczen lub roztozenia na raty
naleznosci oraz ich zgodnos¢ zobowigzujgcymi przepisami.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym wspoipraca
z organami Inspekcji Sanitarnej i Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym
w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych.

12.Opiniowanie lokalizacji i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie
ochrony srodowiska.

13.Popularyzacja wiedzy na temat ochrony srodowiska.

14.Opracowywanie projektow plandéw pracy i programow oraz ich wdrazanie
w zakresie ochrony srodowiska.

15.0rganizowanie prac (w tym prac spotecznie uzytecznych) dla pracownikdw
wykonujgcych prace przy utrzymaniu terendéw zielonych w uzgodnieniu ze
stanowiskiem GKK (przygotowanie dokumentacji formalnej).

16.Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sgdowych i administracyjnych.

17.Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekuciji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

18.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

19.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

20.Przygotowywanie decyzji administracyjnych i pism z zakresu stanowiska GKK.

21.Prowadzenie spraw w zakresie usuwania azbestu.

o ab
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22.Prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekow.

23.Wspotpraca z placowkami oswiatowymi i organizacjami pozarzgdowymi,
.Parkami Krajobrazowymi”, Lasami Panstwowymi w zakresie akcji na rzecz
Ssrodowiska przyrodniczego.

24.Rozliczanie dotacji otrzymanych lub udzielonych z budzetu Miasta na zadania
zwigzane z ochrong $rodowiska.

25.Wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkow.

26.Zastepowanie pracownika ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
I inwestycji (GKP).

27.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 33

W ramach referatu komunalno — inwestycyjnego do zad an stanowiska ds.
gospodarki komunalnej i inwestycji (GKK) nale  zy:

1. Prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie,
zgodnie z ,Ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku” w tym:

a. Tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku na terenie gminy.

b. Zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terendéw otwartych przez
likwidacje skladowania odpadow w miejscach do tego nie
przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu.

c. Budowanie szaletow publicznych.

d. Ustawienie koszy ulicznych na odpady w rejonach intensywnego ruchu
pieszego.

e. Organizowanie odbioru odpadow komunalnych.

f. Okreslanie wymagahn wobec 0sOb utrzymujgcych zwierzeta domowe
w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.

g. Tworzenie warunkoéw do selektywnej zbiorki i segregacji odpadéw
przydatnych do wykorzystywania oraz wspotdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi I osobami prowadzgcymi zbieranie
I zagospodarowywanie tego rodzaju odpadow.

h. Wspoidziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej
w organizowaniu gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi
z odpadow komunalnych.

I. Ustalanie (po zasiegnieciu opinii Panstwowego Terenowego Inspektora
Sanitarnego) szczegotowych zasad utrzymywania czystosci i porzgdku
na terenie gminy.

j. Organizowanie odbierania odpadéw komunalnych oraz oprézniania
zbiornikbw bezodptywowych w przypadku wiascicieli nieruchomosci,
ktorzy nie zawarli uméw na korzystanie z ustug przedsiebiorcy.

k. Wydawanie zezwolen na dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz prowadzenie
ewidencji tych zezwolen.

|. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych.
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m. Sporzgdzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadah z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi.

n. Realizacja plandw gospodarowania odpadami na terenie Gminy,
wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem GKZ.

2. Wspoitpraca z : Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng, Policjg, Strazg
Graniczng, WOPR i Urzedem Morskim oraz innymi stuzbami w zakresie tadu,
porzadku i bezpieczenstwa na terenie miasta.

3. Koordynacja przygotowan do sezonu turystycznego, kontrola jego przebiegu
w zakresie utrzymania porzgdku.

4. Utrzymanie plaz, wspoétpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. gospodarki
nieruchomos$ciami gminnymi i rolnictwa, oraz stanowiskiem ds. promocji
miasta, turystyki, kultury, sportu i rekreaciji.

5. Prowadzenie spraw komunikacji, drogownictwa i transportu w zakresie
kompetencji gminy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng w tym:

a. Drogi, ulice, mosty,
b. Ustugi komunalne,

7. Naliczanie oraz kontrola zgodnosci optat za zajecie pasa drogowego
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz kontrola terminowosci
dokonywanych wptat.

8. Opiniowanie lokalizacji i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie
gospodarki komunalnej.

9. Nadzor nad pracownikami wykonujgcymi prace przy utrzymaniu czystosci
w miescie oraz przy utrzymaniu terenéw zielonych.

10.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. architektury, budownictwa
I gospodarki przestrzennej ( GKB) podczas jego nieobecnosci w pracy,

11.Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sagdowych i administracyjnych.

12.Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekuciji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

13.Nadzor nad pracownikami na stanowiskach GKP, GKS, GKZ, RGK i RGS,
BKB.

14.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

15.0rganizowanie przetargdbw w ramach zamowien publicznych na zadania
inwestycyjne i remontowe wynikajgce z zadan Urzedu.

16.0bstuga merytoryczna inwestycji realizowanych przez Urzad Miasta.

17.Wspodipraca i uzgodnienia z réznymi zaktadami i instytucjami w zakresie
programu i realizacji inwestycji.

18.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng z wytgczeniem ochrony
przeciwpowodziowe].

19.Prowadzenie spraw zwigzanych =z zaopatrzeniem ludnosci w wode
I kanalizacje.

20.Kontrola zgodnosci naliczanych opfat parkingowych z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami oraz kontrola terminowosci dokonywanych wptat.
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21.Zgodnie z art. 20 pkt 9 ustawy o drogach publicznych prowadzenie ewidencji
drég obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promow.

22.Pelnienie funkcji Peilnomocnika Burmistrza ds. zamdéwien publicznych.

23.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§34

W ramach referatu komunalno — inwestycyjnego do zad an stanowiska ds.
zarzgdzania odpadami komunalnymi (GKZ) nale  zy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem | funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy.

2. Wykonywanie obowigzkowych zadan wiasnych Gminy w zakresie gospodarki
Odpadami.

3. Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych, objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.

4. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji wtascicieli nieruchomosci, wydawanie
decyzji o wysokosci optat.

5. Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan i informacji dotyczgcych gospodarowania odpadami

komunalnymi.

6. Nadz6r nad sSwiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od
wiascicieli.

7. Koordynowanie dziatan zwigzanych z selektywng zbiérkg odpadow na terenie
Gminy.

8. Prowadzenie wymaganych ewidenciji i rejestrow.

9. Przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,.

10.Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie Gminy.

11. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepisow prawa lub
doraznej potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem system odbioru
I zagospodarowania odpadéw komunalnych.

12. Przygotowywanie materiatdw na sesje Rady Miejskiej w sprawach objetych
zakresem czynnosci.

13.Gromadzenie przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomosc.

14.Zastepstwo pracownika do spraw rozliczen optat z tytulu odpadow
komunalnych podczas jego nieobecnosci.

15.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw.

16.Kontrola prawidtowosci danych w sktadanych w deklaracjach o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ze stanem faktycznym.

17.Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sgdowych i administracyjnych.

18.Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekuciji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
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naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

19.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
I Sekretarza.

§35

W ramach referatu komunalno — inwestycyjnego do zad an stanowiska ds.
pozyskiwania srodkéw pozabud zetowych iinwestycji (GKP) gminnych nalezy:

1. Gromadzenie i udostepnianie informacji na temat:

a. Mozliwosci pozyskania wsparcia finansowego z funduszy UE dla
planowanych projektow oraz zasad ich realizacji.

b. Projektow gminnych realizowanych ze wsparciem z funduszy UE.

c. Innych funduszy pozabudzetowych i warunkéw pozyskiwania z nich
Srodkow.

d. Partnerstwa miedzynarodowego w realizacji przedsiewzie¢ gminnych.

2. Prowadzenie ewidencji $rodkow finansowych pozyskanych ze Zrodet
zewnetrznych na realizacje projektow inwestycyjnych i nie inwestycyjnych
gminy.

3. Przygotowywanie i sktadanie do funduszy pozabudzetowych sprawozdan
I raportow rzeczowo-finansowych z realizacji projektow.

4. Weryfikowanie planow inwestycyjnych gminy w aspekcie mozliwosci
wykorzystania srodkow pozabudzetowych.

5. Przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych pozyskiwania $rodkow ze zréodet
pozabudzetowych na zadania realizowane przez Gmine.

6. Koordynacja przebiegu realizacji projektbw inwestycyjnych i nie
inwestycyjnych realizowanych przez Gmine.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z miastami partnerskimi.

8. Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw.

9. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sagdowych i administracyjnych.

10.Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekucji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

11.Wspotpraca przy opracowywaniu potrzeb w zakresie inwestycji gminnych

realizowanych przez Urzad i podlegle jednostki organizacyjne oraz
przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg powyzszych
zamierzen.

12.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

13.Przygotowanie i realizacja dziatan zwigzanych z budzetem obywatelskim.

14.Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

15.Zastepowanie pracownika ds. gospodarki komunalnej i inwestycji (GKK).

16.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.
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§ 36

W ramach referatu komunalno — inwestycyjnego do zad an stanowiska ds.
architektury, budownictwa i gospodarki przestrzenne ] (GKB) nale zy:

1. Prowadzenie spraw dotyczgcych opracowan oraz aktualizacji miejscowych
planbw  zagospodarowania  przestrzennego miasta, przygotowanie
odpowiednich uchwat w tych sprawach oraz publikowanie tresci uchwalonych
planow.

2. Nadzor nad realizacjg ustalen studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

3. Wspotudziat w przygotowywaniu decyzji o warunkach zabudowy
zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

4. Wspotdziatanie z instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej
w sprawach z zakresu planowania przestrzennego i budownictwa.

5. Naliczanie optaty planistycznej.

6. Wspotdziatanie z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w Gdansku
w zakresie ochrony obiektow zabytkowych.

7. Opiniowanie wstepnych projektow podziatu terenu, co do ich zgodnosci
z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

8. Kontrola zgodnosci projektéw budowlanych oraz ich realizacji z wydanymi
decyzjami o warunkach zabudowy.

9. Wspodtdziatanie z Inspektorami Nadzoru Budowlanego w zakresie zwalczania
samowoli budowlanej.

10.Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenOw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz wypiséw i wyrysow z tych planow.

11.Uzgodnienia lokalizacji projektow urzgdzen, tablic i reklam we wspotpracy ze
stanowiskiem GKN i GKK.

12.Troska o wiasciwg estetyke i kolorystyke miasta.

13.Prowadzenie spraw dotyczgcych remontow budynkéw komunalnych.

14.Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowigcych wlasnos$é
komunalna.

15.Biezgce wspotdziatanie ze stanowiskami pracy ds. geodezji i nieruchomosci
gminnych oraz gospodarki komunalnej i inwestyciji.

16.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ochrony srodowiska podczas jego
nieobecnosci w pracy (GKS).

17.Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sgdowych i administracyjnych.

18.Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekucji
przekazywanie dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku
zobowigzan niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy
pomocy Radcy Prawnego.

19.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przepisanych
obowigzkow.

20.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych.
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22.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 37

Do zadan stanowiska ds. geodezji i nieruchomo  $ci gminnych (GKG) nale zy:

1. Nadzorowanie podzialéw geodezyjnych nieruchomosci.

2. Przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych podziat i rozgraniczenie
Nieruchomosci.

3. Przejmowanie gruntow i nieruchomosci.

4. Pierwokup i wywtaszczanie nieruchomosci na cele komunalne.

5. Prowadzenie postepowan dotyczgcych geodezji i kartografii,.

6. Gospodarowanie gruntami pod budownictwo mieszkaniowe i inne.

7. Tworzenie zasobow gruntow na cele budownictwa mieszkaniowego,

8. Biezgcy nadzor nad stanem witadania nieruchomosciami i ochrong granic

nieruchomosci gminy.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa.
10.Wspdipraca ze stuzbami geodezyjnymi i sgdami w zakresie regulaciji
I porzgdkowania stanu prawnego nieruchomosci.
11.Naliczanie optat adiacenckich z tytutu przygotowania technicznego dziatek.
12.Zlecanie wycen niezbednych do naliczenia optat planistycznych.
13.Wydawanie opinii dotyczgcych przeznaczenia gruntow rolnych na cele
Nierolnicze.
14.Dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych.
15.Wspotdziatanie z biurami notarialnymi, sgdami w sprawie ksigg wieczystych
w zakresie przypisanych obowigzkow.
16.Wspotpraca z innymi stanowiskami w Urzedzie w zakresie geodezji
I nieruchomosci gminnych.
17.Kontrola terenéw pod kgtem prawidtowosci ich wykorzystania. Wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomos$ciami gminnymi
I rolnictwa.
18.Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntow, budynkow i lokali
Mieszkalnych.
19.Kontrola realizacji zapisow wynikajgcych z zawartych umoéw sprzedazy
gruntow, budynkow i lokali mieszkalnych.
20.Kontrola terminowosci dokonywanych wptat wynikajacych z zawartych umow.
21.Kontrola prawidtowos$ci stosowanych umorzen, odroczen lub roziozenia na
raty naleznosci oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.
22.Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem powszechnym i rolnym.
23.Przygotowywanie dokumentow niezbednych do wytoczenia i prowadzenia
spraw sadowych i administracyjnych, po zakonczeniu postepowania
sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu prawomocnego orzeczenia lub
po skierowaniu wniosku do egzekucji, przekazywanie dokumentacji na
stanowisko BKE w celu wyegzekwowania naleznosci pienieznych
w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku zobowigzan niepienieznych
prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy pomocy Radcy Prawnego.
24.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami
gminnymi i rolnictwa podczas jego nieobecnosci.
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25.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw.

26.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

27.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§38

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomo  $ciami gminnymi i rolnictwa
(GKN) nale zy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami komunalnymi, w tym:
a. Przekazywanie gruntéw,
b. Dzierzawa,
c. Zarzad,

Kontrola prawidtowosci wykorzystywania gruntow komunalnych.

Prowadzenie spraw w zakresie uzytkowania wieczystego.

Przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg i lokalowag

w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi w tym:
a. Ewidencja lokali uzytkowych,
b. Przetargi na lokale uzytkowe,
c. Umowy najmu na lokale uzytkowe,
d. Naliczanie czynszu za lokale uzytkowe oraz kontrola terminowosci

wptat naleznosci za najem,

e. Kontrola wykorzystania lokali uzytkowych.

6. E przypadkéw bezumownego korzystania z terenbw komunalnych
oraz naliczanie stosownych opfat.

7. Wspotdziatanie z biurami notarialnymi, sgdami w sprawie ksigg wieczystych
w zakresie przypisanych obowigzkow.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem powszechnym i rolnym.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolng i weterynarig w zakresie
kompetencji gminy.

10.Kontrola realizacji zapisow wynikajgcych z zawartych uméw najmu lokali
uzytkowych, dzierzaw, uzytkowania wieczystego.

11.Kontrola terminowosci dokonywanych wptat wynikajgcych z zawartych
Umoéw.

12.Kontrola prawidtowosci stosowanych umorzen, odroczen lub roziozenia na
raty naleznosci oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i
prowadzenia spraw sadowych i administracyjnych po zakonczeniu
postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu prawomocnego
orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekucji przekazywanie
dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania naleznosci
pienieznych w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku zobowigzan
niepienieznych prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy pomocy
Radcy Prawnego.

13.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw.

14.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. geodezji i nieruchomosci gminnych

akwmn
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podczas jego nieobecnosci w pracy.
15.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.
16.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 39
Do zadan na stanowisku ds. ksi egowo sci bud zetowej (BKB) nale zy:

1. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej wydatkéw w ukladzie analitycznym
I syntetycznym.
Ksiegowanie i aktualizacja zmian planu wydatkow.
Prowadzenie analityki finansowo-ksiegowej poszczegolnych zadan i projektow
inwestycyjnych oraz nadzor nad ich prawidtowym rozliczeniem pod wzgledem
Rachunkowym.
4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej:
a. zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
b. zaktadowego funduszu mieszkaniowego.
5. Prowadzenie i rozliczanie kont:
a. rozrachunki i roszczenia,
b. sumy depozytowe.
Prowadzenie ewidencji konta ,Zaangazowanie wydatkow”.
Dekretacja finansowa dokumentow.
Sprawdzanie dokumentoéw finansowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym, pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym jednostki oraz
dokonywanie kontroli dokumentow pod wzgledem mozliwosci zaptaty.
9. Sporzadzanie sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci.
10.Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania:
a. Czekow gotowkowych,
b. KP /wydruki komputerowe,
c. Arkuszy spisu z natury,
11.Przygotowywanie materiatbw na sesje Rady Miasta w sprawach objetych
zakresem czynnosci.
12.Gromadzenie przepisébw prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomosc.
13.Zastepstwo pracownika do spraw egzekucji naleznosci i ptac podczas jego
Nieobecnosci.
14.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw.
15.Wykonywanie innych zadah zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Skarbnika lub Sekretarza.

w N

N

§ 40

Do zadan stanowiska ds. ksi egowo sci bud zetu gminy, inwentaryzacji i podatku
VAT (BKI) nale zy:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej organu finansowego.
2. Prowadzenie ksiegi budzetu — budzet gminy i plan finansowy zadan
Zleconych.
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3. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg majgtku Urzedu Miasta,
a w szczegolnosci:

a. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych zgodnie z ich podzialem

rodzajowym i zasadami klasyfikaciji,

b. Naliczanie umorzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c. Nadzor nad zgodnoscig ewidencji ze stanem faktycznym.
Rozliczanie inwentaryzaciji.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych podatku od towardw i ustug VAT,
a w szczegolnosci:

a. Wystawianie faktur VAT i not korygujgcych na podstawie
dokumentow przedktadanych przez pracownikOw merytorycznych,
Prowadzenie ewidencji podatkowej,

Rozliczanie podatku i sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

Nadzér nad prawidtowym stosowaniem podatku w jednostce,

e. Prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiwaniem podatku VAT

6. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta podczas nieobecnosci
pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umow na ubezpieczenia
Majgtkowe.

8. Sporzadzanie sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci.

9. Zastepstwo pracownika do spraw ksiegowosci podatkowej podczas jego
Nieobecnosci.

10.Przygotowywanie materiatdw na sesje Rady Miejskiej w sprawach objetych
zakresem czynnosci.

11.Gromadzenie przepisOw prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomosc.

12.Sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym jednostki oraz dokonywanie kontroli dokumentow pod wzgledem
mozliwosci zaptaty.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

14.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

15.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
Skarbnika lub Sekretarza.

ok
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§41

Do zadan na stanowisku ds. ksi egowo sci podatkowej (BKP) nale zy:
1. Prowadzenie ksiegowosci w zakresie:
a. Podatku od nieruchomosci od osoéb fizycznych,
b. Podatku rolnego,
c. Czynszow mieszkaniowych,
d. Opfat z tytutu zarzgdu i wieczystego uzytkowania,
e. Sprzedazy mienia gminnego,
f. Podatku od $srodkéw transportowych.
2. Dekretacja finansowa dokumentow.
3. Rozliczanie kwitariuszy Urzedu Miasta:
a. Woptaty rachunek sum depozytowych,
b. Wptaty na zwrot wydatkéw,
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4. Ksiegowanie dochodow uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwigzku
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz terminowe
przekazywanie dochodéw na rachunek Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego.

5. Przekazywanie naleznosci z tytutu funduszu alimentacyjnego na rachunek
gmin dtuznikéw.

6. Rozliczanie wptat na rzecz lzb Rolniczych z tytulu podatku rolnego oraz

terminowe przekazywanie naleznych wptat na rachunek Izby Rolniczej.

Przygotowywanie faktur i rachunkéw do zaptaty poprzez:

a. Sprawdzenie kompletnosci dokumentow przedtozonych przez
pracownikOw merytorycznych,
b. Dekretacja dokumentow zgodnie ze szczegotowg klasyfikacjg
wydatkow.

8. Sporzadzanie sprawozdan z zadanh objetych zakresem czynno$ci.

9. Zastepstwo Skarbnika Miasta podczas jego nieobecnosci.

10.Zastepstwo pracownika do spraw ksiegowosci optat lokalnych podczas jego
Nieobecnosci.

11.Przygotowanie materiatow na sesje Rady Miejskiej w sprawach objetych
zakresem czynnosci.

12.Gromadzenie przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomosc.

13.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdw,.

14.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
Skarbnika lub Sekretarza.

N

§42
Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow (BKW) nale  zy:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci zobowigzan
podatkowych:
a. Podatku rolnego,
b. Podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych,
c. Podatku lesnego,
d. Podatku od srodkéw transportowych,
e. Opfaty z tytutu posiadania psow,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wymiarem zobowigzan objetych
zakresem czynnosci.
3. Dokonywanie rozliczen inkasa optaty targowej oraz naliczanie prowizji z tego
Tytutu.
4. Nadzér nad wszechstronnoscig opodatkowania, a w szczegolnosci:
a. prowadzenie kontroli podatkowych,
b. Analiza skladanych zeznan podatkowych,
c. Sporzadzanie wnioskow o ukaranie.
5. Przygotowywanie materiatow i projektow uchwat podatkowych z zakresu
przypisanych zadan.
6. Przygotowywanie postanowien w zakresie interpretacji przepisow
podatkowych.
7. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

N
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a w szczegolnosci:
a. Przyjmowanie, rozpatrywanie i ewidencja wnioskéw sktadanych przez
rolnikow,
b. Sporzadzanie decyzji i postanowien w sprawach zwrotu podatku,
c. Sporzadzanie  dokumentacji zwigzanej z  zapotrzebowaniem
I rozliczaniem dotacji dotyczgcej zwrotu podatku.
8. Sporzadzanie sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci.
9. Zastepstwo pracownika do spraw obstugi kasy podczas jego nieobecnosci,
(bez prowadzenia obstugi kasowej Urzedu Miasta).
10.Gromadzenie przepisébw prawnych na zajmowanych stanowisku oraz ich
biezgca znajomosé,.
11. Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.
12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Skarbnika lub Sekretarza.

§43
Do zadan na stanowisku ds. obstugi kasy (BKK) nale  zy:

1. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta:
a. Podejmowanie gotowki z banku,
b. Przyjmowanie wpfat,
c. Biezace odprowadzanie gotowki do banku,
d. Dokonywanie wypfat,
e. Prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportow kasowych.
2. Sporzadzanie przelewow bankowych na podstawie zatwierdzonych dowodow
finansowych.
3. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, z wyjgtkiem:
a. Czekow gotowkowych,
b. Arkuszy spisu z natury,
c. KP (wydrukéw komputerowych).
Prowadzenie ewidencji depozytow sktadanych w kasie.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci zobowigzan
Z tytutu podatku od nieruchomosci od os6b prawnych, a w szczegdélnosci:
a. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku od nieruchomosci od
0sOb prawnych,
b. Analiza sktadanych deklaraciji,
c. Nadzor nad wszechstronnoscig opodatkowania.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami i odroczeniami zobowigzan
podatkowych (z uwzglednieniem ustawy o warunkach dopuszczalnosci
i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw).
7. Zastepstwo pracownika do spraw wymiaru podatkbw podczas jego
nieobecnosci.
8. Gromadzenie przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomosc.
9. Sporzgdzanie wnioskéw o refundacje utraconych dochodéw podatkowych
Z tytutu ulg i zwolnien ustawowych.
10.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

ok
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11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
Skarbnika lub Sekretarza.

§ 44

Do zadan stanowiska ds. ksi egowo sci optat lokalnych (BKO) nale zy:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie:

Podatku od nieruchomosci od os6b prawnych,

Czynszéw dzierzawnych,

Optaty miejscowej,

Optaty targowej,

Opftat za miejsca postojowe,

Optaty z tytutu posiadania pséw,

Innych optat pobieranych na podstawie odrebnych ustaw, z wyjgtkiem

optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
h. Naleznosci nieprzypisanych.

Przekazywanie wptat gotowkowych do kasy Urzedu Miasta.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z poborem optaty miejscowej

(z wyjatkiem zawierania umow z inkasentami oraz rozliczania zainkasowanych

kwot w okresie od 1 maja do 30 wrzesnia), a w szczegolnosci:

a. Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie poboru optaty
miejscowej,

b. Nadzoér nad powszechnoscig opodatkowania,

c. Rozliczanie kwitariuszy,

d. Naliczanie wynagrodzen za inkaso opfaty.

4. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z egzekucjg zobowigzan objetych
zakresem czynnosci, z wyjatkiem egzekucji naleznosci z tytutu czynszow
dzierzawnych.

5. Prowadzenie wymaganej ewidencji zwigzanej z egzekucjg zobowigzan
Podatkowych.

6. Prowadzenie rejestrow zlecenh i umoéw zawieranych z kontrahentami Urzedu
Miasta.

7. Sporzadzanie sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci.

8. Zastepstwo pracownika do spraw ksiegowosci budzetu, inwentaryzaciji
i podatku VAT podczas jego nieobecnosci.

9. Gromadzenie przepisOw prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomosc.

10.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
Obowigzkow.

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
Skarbnika lub Sekretarza.

@rooo0oTw
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§45
Do zadan stanowiska ds. egzekucji nale znosci i ptac (BKE) nale zy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg zobowigzahn podatkowych
Z wyjatkiem:
a. Podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,
b. Optaty miejscowej,
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Optaty targowej,

Optaty z tytutu posiadania pséw,

Optaty za miejsca postojowe,

Opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci niepodatkowych, na
podstawie dokumentacji sporzgdzonej przez Radce Prawnego,.

3. Prowadzenie wymaganej ewidencji zwigzanej z egzekucjg zobowigzan
podatkowych i naleznosci niepodatkowych.

4. Sporzadzanie list ptac i zasitkbw dla pracownikbw Urzedu Miasta,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz sporzgdzanie polecen
ksiegowania z naliczonych wynagrodzen.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym odprowadzaniem

sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne na podstawie zgtoszen

dokonywanych przez stanowisko AGE.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kartotek zasitkowych i podatkowych.

Naliczanie podatku dochodowego, sporzadzanie deklaracji i przelewow.

terminowe przekazywanie podatku oraz prowadzenie catosci spraw

zwigzanych z naliczaniem podatku od wynagrodzen.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym odprowadzaniem
wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow na
Zycie.

10.Sporzadzanie sprawozdan i informacji z w/w spraw.

11.Zastepstwo pracownika do spraw ksiegowosci budzetowej podczas jego
nieobecnosci.

12.Przygotowywanie materialtdw na sesje Rady Miejskiej w sprawach objetych
zakresem czynnosci.

13.Gromadzenie przepisbw prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomosc.

14.Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

15.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

16.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
Skarbnika lub Sekretarza.

~0 oo
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§ 46

Do zadan stanowiska ds. rozlicze n optat z tytutu odpadow komunalnych (BKS)
nalezy:

1. Gromadzenie przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku oraz ich
biezgca znajomos¢.

2. Zastepstwo pracownika do spraw zarzadzania odpadami komunalnymi
podczas jego nieobecnosci.

3. Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

4. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych.
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5. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarki

odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej optat z tytutu gospodarki odpadami

komunalnymi.

Przekazywanie wptat gotbwkowych do kasy z tego tytutu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg optaty.

. Sporzadzanie sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci.

0.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

o

§ 47

Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, zarz  gdzania kryzysowego, spraw
obronnych, przeciwpo zarowych, przeciwpowodziowych i OSP nale zy (OC):

Prowadzenie spraw obrony i obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ¢wiczeniami wojskowymi i mobilizacja.

Organizacja tgcznosci alarmowej.

Prowadzenie kancelarii tajnej.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego.

Wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg, w tym na

obiektach stanowigcych wkasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczej Strazy

Pozarnej, w tym objecie nadzorem funkcjonalnym i merytorycznym

pracownikow ds. konserwatora mienia - strazak (KS).

10.Ewidencja i ochrona informaciji niejawnych.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektow i mienia.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z problematykg przeciwpowodziows.

13.Zakupy i ewidencja srodkow transportu.

14.Eksploatacja srodkow transportu.

15.Dbatos¢ o powierzone mienie i sprzet.

16.Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkow.

17.Prowadzenie spraw w zakresie organizacji imprez masowych,.

18.Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

19.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza lub Sekretarza.

ONOOhWNE

©

§48
Do zadan konserwatora mienia-stra zaka (KS) nale zy

1. Petnienie dyzuréw w remizie OSP.

2. Zalatwianie interesantow sktadajgcych informacje dotyczace bezposrednio
bezpieczenstwa pozarowego lub wynikajgcych z dziatalnosci KSRG.

3. Prowadzenie na biezgco dokumentacji wymaganej w KSRG.

4. Biezgce informowanie przetozonego o prowadzonych akcjach w ramach
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KSRG, podjetych czynnosciach Ilub trudnosciach wyniklych podczas
wykonywanych czynnosci.

5. Utrzymanie w gotowosci sprzetu pozostajgcego w podziale bojowym
w ramach KSRG.

6. Dbanie o stan techniczny i estetyke powierzonego sprzetu i wyposazenia,
pomieszczen oraz srodkdéw ochrony osobiste;.

7. Wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci zwigzanych
Z bezpieczenhstwem przeciwpozarowym.

8. Troska o wyglad i estetyke budynku remizy OSP i otoczenia.

9. Utrzymanie w czystosci i odsniezanie terenu wokét budynku OSP i Biblioteki.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 49
Do zadan robotnika gospodarczego — konserwatora (RGK) nale  zy:

1. Utrzymanie w czystosci i porzadku zajmowanego pomieszczenia

gospodarczego oraz magazynow narzedzi i materiatow.

Wykonywanie prac porzgdkowych na terenie miasta.

Naprawa i konserwacja oznakowania pionowego i poziomego ulic.

Naprawa | konserwacja koszy i fawek ulicznych.

Utrzymanie zieleni miejskie;.

Utrzymanie w czystosci i odsniezanie terenu wokot Urzedu.

Prowadzenie magazynu narzedzi i materiatow.

Utrzymanie we wtasciwym stanie technicznym narzedzi i urzgdzen

wykorzystywanych przy pracach konserwatorskich i porzgdkowych.

9. Utrzymanie tablic i stupéw ogtoszeniowych.

10.Kolportowanie plakatow i afiszy.

11.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

N OTRWN

§ 50
Do zadan robotnika gospodarczego — sprz  ataczki (RGS) nale zy:

1. Utrzymanie w czystosci i porzgdku pomieszczen biurowych oraz terenu
wokot budynku Urzedu.

Wykonywanie prac porzgdkowych na terenie miasta.

Przekazywanie na Poczte korespondencji wychodzgcej z Urzedu.
Odbidr prasy codziennej z punktu sprzedazy.

Zabezpieczenie pomieszczen biurowych po godzinach pracy.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

oahwn
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§51

Przekazywanie dokumentow i spraw pomiedzy stanowiskami odbywa sie w formie
pisemne;.

§ 52
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig nastepujgce zatgczniki:

1. Schemat Graficzny Struktury Organizacyjnej Urzedu — Zatgcznik Nr 1.

2. Zasady organizacji obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism w urzedzie
Zatgcznik Nr 2.

3. Cel, sposob i zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej urzedu -
Zatgcznik Nr 3,.

4. Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych- Zatgcznik Nr 4.

5. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli - Zatgcznik Nr 5.

§ 53

Zmiany do Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Krynicy Morskiej
nadanego Zarzgadzeniem
Burmistrza Miasta Krynica Morska
Nr 51/2015 z dnia 7 sierpnia 2015 .

ZASADY ORGANIZACJI OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE

| OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY
§1.

1. Czynnosci zwigzane z ewidencjg pism wpltywajgcych do urzedu oraz
doreczenie korespondencji wewnatrz urzedu prowadzi stanowisko ds.
kancelaryjno- technicznych oraz sekretarka.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych opracowana przez
Skarbnika Gminy i wprowadzona przez Burmistrza odrebnym zarzgdzeniem.

3. Organizacje prac kancelaryjnych, obiegu korespondencji i dokumentow
atakze sposOb gromadzenia i ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatbw  archiwalnych i  dokumentacji  niearchiwalnej  okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
po0z.67 z p6zn. zm. ).

I ZASADY PODPISYWANIA PISM
§2
Burmistrz podpisuje:

Zarzadzenia, regulaminy i inne dokumenty wewnetrzne.

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania Urzedu.
Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,.

Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych.

9. Inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzezone jest do kompetencji
Burmistrza.

agkrwnhE
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§3

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone dla Burmistrza lub pisma, do podpisywania ktérych
posiadajg upowaznienie Burmistrza.

§4

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
1. Pisma nie majgce charakteru decyzji i postanowien zwigzanych z zakresem
dziatania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.
§5

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przedstawiajg Burmistrzowi do
zatwierdzenia propozycje upowaznien dla pracownikdéw w celu podpisywania
okreslonego rodzaju pism.

§6

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych
oznaczajg je symbolem literowym, liczbowym zgodnie z zarzgdzeniem
wewnetrznym Burmistrza oraz instrukcjg kancelaryjng. Projekty pism pracownicy
opatrujg swoim podpisem umieszczonym na konhcu tekstu z lewej strony.
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Krynicy Morskiej
nadanego Zarzgadzeniem
Burmistrza Miasta Krynica Morska
Nr 51/2015 z dnia 7 sierpnia 2015 .

CEL, SPOSOB | ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI
WEWNETRZNEJ URZEDU

§1

Kontrola samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Miasta dokonywana jest pod
wzgledem:

Legalnosci.
Gospodarnosci.
Rzetelnosci.
Celowosci.
Terminowosci.
Skutecznosci.

OhWNE

§2

Celem kontroli wewnetrznej jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci
oraz okreslanie sposobéw naprawienia  stwierdzonych  nieprawidtowosci
| przeciwdziatania im w przysziosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1. Kompleksowe — obejmujgce catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci
poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy.

2. Problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanego referatu lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci.

3. Wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania.

4. Biezgce — obejmujgce czynnosci w toku.

5. Sprawdzajgce (nastepne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostalty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego referatu
lub samodzielnego stanowiska pracy.

§4
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1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w spos6b umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie |1 ocene
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody mogg by¢é wykorzystane w szczegoélnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i odwiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuija:

1. Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza — w odniesieniu do poszczegblnych samodzielnych stanowisk
pracy.

2. Skarbnik i Sekretarz w odniesieniu do stanowisk pracy, nad ktérymi sprawujg
nadzor merytoryczny.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od
daty jej zakonczenia, protokoét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
Okreslenie kontrolowanego stanowiska,
Imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych)
Daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
Okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
Imie i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,
Przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, w szczegoélnosci wnioski
kontroli wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,
g. Date i miejsce podpisania protokotu,
h. Podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujgcego
kontrolowane stanowisko, lub notatke 0 odmowie podpisania protokotu
Z podaniem przyczyn odmowy,
I. Whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskOw i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

~ePo0op

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujgca kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest zobowigzana do ziozenia na rece kontrolujgcego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
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Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
osoba zajmujgca kontrolowane stanowisko, a dwa egzemplarze Burmistrz.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgc
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Krynicy Morskiej
nadanego Zarzgadzeniem
Burmistrza Miasta Krynica Morska
Nr 51/2015 z dnia 7 sierpnia 2015 .

ZASADY | TRYB OPRACOWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNY CH
§1

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania: projektow uchwat Rady Miasta, aktéw
prawa miejscowego oraz zarzgdzen Burmistrza jako kierownika Urzedu, zwanych
dalej ,projektami aktéw prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

§2

1. Projekty aktéw prawnych przygotowujg: kierownik referatu, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, na polecenie Burmistrza Miasta bgdz z wilasnej inicjatywy
w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb
wymagajgcych uregulowania.

2. Projekty aktobw prawnych pracownicy przygotowujg w  systemie
informatycznym ,Edytor Aktéw Prawnych XML Legislator”.

§3

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi
podstawowymi zasadami:

1. Postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcym aktualnie
w danej dziedzinie ustawodawstwem.

2. Projekt nie moze =zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organéw.

3. Nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych
powtdrzenie ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez
uprawnione organy.

§4

Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedlug ,Zasad techniki
prawodawczej” ustalonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002r. (Dz.U. Nr 100, poz. 908 ze zm.), ktore przyjmuje sie do
odpowiedniego stosowania w praktyce.
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§5

Projekty aktéw prawnych powinny sktadac sie z:
1. Tytutu.
2. Podstawy prawnej.
3. Merytorycznej tresci.
4. Wskazanie organu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie
aktu.
5. Termin wejscia w zycie.

§6

Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac¢ sie z nastepujgcych czesci:
1. Oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...).
2. Oznaczenia organu wydajgcego akt (Rada Miejska, Burmistrz Miasta).
3. Daty (bez oznaczenia daty, ktérg okresla sie przy podejmowaniu aktu,
w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrétowego ,r.”, dla
oznaczenia stowa ,roku”).
4. Zwiezlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

§7

1. Podstawe aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie
okreslen: ,Na podstawie art. ... ustawy z dnia ........... 0 samorzgdzie
gminnym. (Dz .U. poz.....z p6zn. zm. ..) Rada Miejska uchwala co nastepuje”.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy
prawa materialnego okreslajgce kompetencje danego organu do wydania tego
rodzaju aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez
podanie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy
I daty aktu np. (ustawy, rozporzgdzenia) stanowigcego podstawe prawng do
wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego ogtoszenia,
numer i pozycje.

§8

1. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:
a. Osnowe, tj. wiasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy.
b. Wskazanie — w miare potrzeby — przepisow uchylanych danym aktem
z podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku,
gdy ten akt byt opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika.
c. Okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.

2. Tres¢ projektow aktow prawnych dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowaé
nalezy kazde samodzielne postanowienie, (mysl) oraz stan faktyczny lub
prawny. Jezeli wzglad na przejrzystosc tresci aktu przemawia za dalszym jego
podziatem — paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako:
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a. Samodzielne zadania oznaczone cyfrg arabskg z kropka; gdy zachodzi
potrzeba.

b. Ustepy mogg by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi
Z nawiasem z prawej strony.

c. Punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem
z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego
wiersza (linii).

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowacC nalezy
nastepujgce skroty:

a. Dla artykutu — ,art.”

b. Dla paragrafu -"8”

c. Dla ustepu - ,ust.”

d. Dla punktu - ,pkt”

e. Dla litery - lit.”

§9

1. Do opracowanych w sposob wyzej podany projektéw aktéw prawnych nalezy
zalgczy¢ sporzgdzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujgcy,
a jednoczesnie zwiezly i konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie
stanowigce] przedmiot objety uregulowaniem, przytacza¢c w formie
syntetycznej argumenty przemawiajgce za potrzebg i celowoscig wydania
danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby — na przewidywane efekty
i nastepstwa finansowe i podac¢, czy wydatki zwigzane z realizacjg
postanowien zawartych w projekcie znajdujg pokrycie w budzecie gminy.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§10

1. W przypadkach, gdy wynika to w sposob wyrazny z przepisow lub gdy
wymaga tego charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego
projekt uzgodni¢ z wiasciwymi komisjami statymi Rady oraz innymi
zainteresowanymi instytucjami.

2. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajgce na inne
referaty, stanowiska, organy lub instytucje okres$lone obowigzki, nalezy
uzyska¢ — w takim przypadku, uzgodnione stanowisko zainteresowanych
jednostek.

3. W szczegolnosci projekty aktow prawnych powinny by¢ uzgodnione:

a. Z Sekretarzem — w sprawach o charakterze organizacyjnym,
b. Z Zastepcg Burmistrza wg jego kompetencji.
c. Ze Skarbnikiem —w sprawach wywotujgcych skutki finansowe,

4. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyta projekt
do zainteresowanych jednostek okreslajgc termin w jakim jednostki te powinny
ustosunkowac sie do projektu.

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale
uzasadnienia, bgdz zgtaszajg w formie pism skierowanych do wnioskodawcy.
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§11

1. Po dokonaniu uzgodnienh projekt aktu prawnego wraz z dowodami uzgodnien
przedktada sie za posrednictwem Sekretarza Radcy prawnemu Urzedu do
ostatecznego zaopiniowania.

2. Radca Prawny Urzedu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem
formalno prawnym.

3. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktéw prawnych Sekretarz przedktada
Burmistrzowi.

§12

1. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez Pracownika ds. obstugi Rady Miasta — dla uchwat Rady
Miasta oraz dla zarzgdzen Burmistrza.

2. Referaty i samodzielne stanowiska obowigzane sg przechowywac¢ w osobnym
zbiorze odpisy aktow prawnych dotyczgcych spraw pozostajgcych w ich
zakresie dziatania.

§13

1. Pracownik ds. obstugi Rady Miasta przesyta uchwaty Rady Miasta w ciggu
7 dni od daty ich podjecia:

a. Wojewodzie Pomorskiemu.

b. Uchwale budzetowg i uchwale w sprawie absolutorium, oraz inne
uchwaty Rady Miasta i zarzadzenia Burmistrza objete zakresem
nadzoru do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

c. Akty prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych
innych aktow prawnych (Dz.U. Nr 62, poz.718 ze zm.).

2. Pracownik ds. obstugi Rady Miasta po zarejestrowaniu aktu prawnego
sporzgdza odpowiednig ilo§¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyta je
pracownikom Urzedu Miasta oraz przekazuje do publikacji w BIP. Przekazuje
takze kierownikowi referatu oraz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach zarzgdzenia dotyczgce organizacji pracy Urzedu
za potwierdzeniem, na liScie pracownikbw sporzadzonej wedtug
obowigzujgcego wzoru.

3. Akty prawne ogtasza sie w miejscach publicznych poprzez ich wywieszenie na
tablicach ogtoszen, m.in. Urzedu i umieszcza w Biuletynie Informaciji
Publicznej, chyba Zze przepisy prawa stanowig inaczej. Pod oryginatem
uzasadnienia do aktu prawnego sporzgdza sie adnotacje 0 sposobie
publikacji.

4. Akty prawa miejscowego wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Krynicy Morskiej
nadanego Zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Krynica Morska
Nr 51/2015 z dnia 7 sierpnia 2015 r.

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWI ANIA
SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

§1

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow skierowanych do Burmistrza i do
Urzedu Miasta nalezy do :
a. Burmistrza.
b. Zastepcy Burmistrza.
c. Sekretarza Miasta.
d. Kierownika referatu.
e. Samodzielnych stanowisk pracy.

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza przyjmujg skargi i wnioski w poniedziatki od godz. 13:00 do
godz. 15:00 oraz w poniedziatki od 15:00 do 17:00 po wczesniejszym uzgodnieniu i umowieniu
sie.

3. Sekretarz, kierownik referatu, samodzielne stanowiska przyjmujg skargi i wnioski codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§2

1. Burmistrz przyjmuje Obywateli oraz rozpatruje i zatatwia skargi we wszystkich sprawach
skierowanych do Burmistrza i do Urzedu.

2. Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta przyjmujg Obywateli oraz rozpatrujg skargi
i wnioski, wymagajgce przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przedstawiajgc
materialy do akceptacji Burmistrzowi.

3. Skargi i wnioski nie wymagajgce postepowania, o ktérych mowa w ust. 2 zatatwiajg osobiscie ,
podejmujgc bezzwiocznie odpowiednie dziatania i informujgc o tresci skargi lub wniosku oraz
sposobie ich zatatwiania Burmistrza.

4. Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz przyjmujg skargi i wnioski na zebraniach
z mieszkancami.

§3

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest na stanowisku pracownika ds. kancelaryjno-
technicznych (AGS) lub stanowisku pomocniczym sekretarka (PS) oraz na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2. Sekretarz przekazuje skargi i wnioski do rozpatrywania i bezposredniego zafatwienia wg
wiasciwosci na stanowiska pracy oraz Radzie Miejskiej.

3. Sekretarz czuwa nad prawidtowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow, przektada Burmistrzowi
wnioski dotyczgce koniecznosci zastosowania sankcji dyscyplinarnych, przeprowadzenia
zmian organizacyjnych bgdz inne — w zakresie wynikajgcym z tematyki skargi i wnioskow.
Uwzglednia w tematyce szkolenia wewnetrznego problematyke skarg i wnioskow.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Krynicy Morskiej
nadanego Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Krynica Morska
Nr 51/2015 z dnia 7 sierpnia 2015 r.

Schemat Graficzny Struktury Organizacyjnej Urzedu

BURMISTRZ MIASTA

e ]

STANOWISKO D.S.OBRONY ZASTEPCA
CYWILNEJ, ZARZADZANIA BURMISTRZA
KRYZYSOWEGO, SPRAW MIASTA
OBRONNYCH,

PRZECIWPOWODZIOWYCH,

PRZECIWPOZAROWYCH | OSP %
ETATU (OC)

SEKRETARZ

STANOWISKO DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
GMINNYMI | ROLNICTWA — 1 ETAT (GKN)

STANOWISKO DS. OBStUGI RADY — 1 ETAT (ORM)

STANOWISKO DS. GOSPODARCZYCH, HANDLU | EWIDENCJI
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ — 1 ETAT (AGG)

STANOWISKO DS. PROMOCII MIASTA, TURYSTYKI, KULTURY,
SPORTU | REKREACII — 1 ETAT (AGT)

STANOWISKO DS. KANCELARYJNO TECHNICZNYCH — 1 ETAT
(AGS)

STANOWISKO POMOCNICZE SEKRETARKA — 1 ETAT (PS)

STANOWISKO DS. INFORMATYKI — 1 ETAT (AGI)
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII

STANOWISKO DS. GEODEZJI | NIERUCHOMOSCI GMINNYCH
— 1 ETAT (GKG)

REFERAT KOMUNALNO — INWESTYCYJY —6 ETATOW

- KIEROWNIK

- STANOWISKO DS. GOSPOD. KOMUNALNEJ I INWESTYCJI g1
ETAT GKK)

-STANOWISKO DS. ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA | GOSP.
PRZESTRZENNEJ — 1 ETAT (GKB)

- STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW
POZABUDZETOWYCH | INWESTYCJI GMINNYCH - 2 ETATY
(GKP)

- STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA — 1 ETAT (GKS)
- STANOWISKO DS. ZARZADZANIA ODPADAMI

KOMUNALNYMI —1 ETAT (GKZ)

<

<

<

\ 4

DORADCA BURMISTRZA

STANOWISKO DS. EWIDENCII
LUDNIOSCI, DOWODOW
OSOBISTYCH, KADR,
SZKOLENIA | BHP — 1 ETAT
(AGE)

SKARBNIK

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ — 1 ETAT (BKB)

STANOWISKO DS. EGZEKUCII, -
NALEZNOSCI | PLAC — 1 ETAT (BKE)

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETU GMINY, INWENTARYZAC)I [
| PODATKU VAT — 1 ETAT (BKI)

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI ”
PODATKOWEJ — 1 ETAT (BKP)

STANOWISKO DS. WYMIARU
PODATKOW — 1 ETAT (BKW)

STANOWISKO DS. OBStUGI KASY —
1 ETAT (BKK)

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI |
OPLAT LOKALNYCH — 1 ETAT (BKO)

STANOWISKO DS. ROZLICZEN OPLAT
Z TYTULU ODPADOW «
KOMUNALNYCH — 1 ETAT (BKS)

ROBOTNIK GOSPODARCZY —
SPRZATACZKA — 2 ETATY (RGS)

ROBOTNIK GOSPODARCZY —
KONSERWATOR - 3 ETATY (RGK)

KONSERWATOR MIENIA — STRAZAK
- 3 ETATY (KS)
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