Zarzadzenie Nr 47 /2021

Burmistrza Zwolenia
z dnia 8 kwietnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020 r. poz. 713 z p6zn.zm.), Burmistrz Zwolenia zarzadza co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w Zwoleniu stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu,wprowadzony
zarzadzeniem nr 102/ 2018r. Burmistrza Zwolenia z dnia 3 wrzesnia 2018r z
pézniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy Zwolen

g4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Zwolenia

BUR MISTRZ

~
mgr inz. ArRad\usz Sulima



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 47/2021

z dnia 8 kwietnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin okresla organizacje, zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

Miejskiego w Zwoleniu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zwolen;
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zwoleniu;
3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zwolenia;
4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Burmistrza Zwolenia;
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zwolen;
6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zwolen;
7) zastepcy skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Skarbnika, Gléwnego
ksiegowego urzedu;
8) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu
referaty oraz samodzielne stanowiska pracy;
9) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i instytucje
kultury powolane przez organ gminy;
10) jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumie¢ utworzone na terenie gminy
solectwa;
11) statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Zwolen;

12) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zwoleniu.

&3

1.Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.



2. Urzad jest gminng jednostka budzetowa z siedzibg w Zwoleniu, Plac Kochanowskiego 1,

a terenem jego dzialania jest gmina.

§ 4.

II. ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

1. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego i sprawnego

wykonywania zadaf spoczywajacych na gminie w szczegélnosci:

1) zadan wiasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) innych zadah w sposéb i zakresie wskazanym w ustawach i w porozumieniach

§ 5.

zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej tzw. ,zadania

powierzone”.

1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy zapewnienie pomocy organom

gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w szczeg6Inosci:

D

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno — gospodarczego
gminy;

zapewnienie wladciwej i terminowe;j realizacji zadan;

wspoétdzialanie z organami samorzadowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
dzialajgcymi na terenie gminy; N

wypracowanie projektu rozpatrzenia skarg i wnioskoéw petycji oraz interpelacji wg
wlasciwosci;

wypracowanie propozycji do projektéw programu rozwoju w zakresie dzialania
urzedu;

przygotowywanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan, spraw, analiz
prowadzonych przez referaty;

realizacja budzetu oraz innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwal organéw gminy;

wykonywanie prac kancelaryjnych oraz archiwizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa;



9) realizacja obowigzkéw i uprawnien burmistrza wykonujgcego czynnosci za
pracodawce zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10) kierownicy komérek organizacyjnych urzgdu ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe
i zgodne z przepisami prawa zalatwienie spraw nalezacych do referatéw oraz
jednostek podleglych;

11) pracownicy urzedu realizujg powierzone im zadania, kierujgc si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci;

12) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

14) wspotdzialanie z organami samorzadowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
dzialajgcymi na terenie gminy i miasta;

15) wspoldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania planéw finansowych do
projektu budzetu gminy oraz planowanie potrzeb rzeczowo finansowych w czgsci
dotyczacych zadan referatow i jednostek podleglych;

16) przygotowanie projektow rozpatrzenia skarg i wnioskow oraz interpelacji wg
wlasciwosci;

17) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przeprowadzenia
postepowania egzekucyjnego w administracji;

18) uzyskanie kontrasygnaty skarbnika w dzialaniach wywolujacych zobowigzania
finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami;

19) biezaca wspolpraca miedzy referatami oraz jednostkami podlegtymi w zakresie
przekazywania informacji i wydawania opinii w sprawach, ktére wymagaja
uzgodnien;

20) zapewnienia sprawnej obstugi interesantow;

21) przestrzeganie procedur bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych
osobowych;

22) udostepnianie informacji publicznej;

23) przekazywanie zaktualizowanych i zatwierdzonych danych do zamieszczenia w BIP
oraz witrynie internetowej;

24) realizacja zadan dotyczacych pozamilitarnych przygotowan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz odpowiedzialnosci za realizowane zadania;

25) realizacja innych zadan zleconych przez burmistrza.



III. ORGANIZACJA URZEDU - ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6.

1. Burmistrz jest organem wykonawczym gminy.

2. Burmistrz, jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza,

skarbnika, kierownikow referatéw oraz pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Do zakresu dzialania i kompetencji burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4
5)
6)
7
8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
powolywanie i odwolywanie zastepcy burmistrza;

skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

wykonywanie budzetu gminy;

przygotowywanie projektow uchwat rady;

wykonywanie uchwat rady;

oglaszanie aktéw normatywnych;

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

11) kierowanie dziatalnoscia urzedu;

12) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

13) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu

i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

14) upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu

15)

16)
17)

burmistrza;

wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze
uprawnien wynikajacych ze statutu gminy;

podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym;
wykonywanie uprawnien Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz innych zadan
zastrzezonych nalezacych do kompetencji burmistrza okre$lonymi przepisami prawa

i uchwatami rady;



18) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego
i obrony cywilnej zwigzanych z osiagnigciem gotowosci obronnej pafistwa;

19) koordynowanie wykonania zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne
dziatajace na terenie gminy;

20) wspolpraca z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej w celu
zapewnienia wlasciwego wykonania zadan obronnych przez urzad;

21) opracowywanie programéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

22) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

23) zapewnianic funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

24) zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych.

§7.

Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
1) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Mienia Komunalnego;
2) Referat Ochrony Srodowiska;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych;

5) Referat Spraw Obywatelskich i Spotecznych;

6) Biuro Rady; .
7) Radca Prawny;
8) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
9) Dom Kultury;
10) Biblioteka;

11) Muzeum Regionalne;

12) Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne;.

§8.

1. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowiazki pelni zastgpca burmistrza.
2. Zastepca burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez

burmistrza w drodze odrebnych zarzadzen oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznier.



3. Do zakresu dzialania zastepcy burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych
upowaznien;
2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza
pelnomocnictw;
3) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem;
4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalno$cig inwestycyjng i remontowa
gminy.
4. Zastepca burmistrza bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ nastepujgcych jednostek
i komoérek organizacyjnych:
1) Referat Rozwoju Gospodarczego;
2) Referat Edukacji i Sportu;
3) Referat Remontowo —Techniczny;
4) Referat Utrzymania Drog i Zieleni Miejskiej;

5. Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania zlecone przez burmistrza.

§9.

1. Sekretarz w zakresie powierzonym przez burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu oraz warunki jego dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzedu;
2) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczenia oraz
informacji publicznych na terenie gminy;
3) organizacja i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne;
4) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadezen urzgdowych;
5) nadzér nad przestrzeganiem rzetelne g0 i terminowego zatatwiania spraw obywateli;
6) koordynowanie czynnosci dotyczacych kontroli zarzadcze);
7) wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza, a w razie nieobecnosci
burmistrza przez jego zastgpcg.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Organizacyjnego;



§ 10.

1. Skarbnik czuwa nad funkcjonowaniem gospodarki finansowej urzg¢du, pelniac rolg

gtownego ksiggowego budzetu.

2. Do zadan skarbnika w szczegolnosci nalezy:

1) petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu gminy;

2) prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi i udzielanie upowazniefi innym
osobom do wykonywania dyspozycji;

3) biezace opracowywanie przepisow  wewnetrznych  regulujacych  zasady
rachunkowosci;

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi i udzielanie upowaznien innym
osobom do wykonywania dyspozycji;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym budzetu gminy;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

8) organizacja obiegu kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowych;

9) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz uchwal, zarzadzen z nim zwigzanych,
wieloletnich prognoz finansowych gminy;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie budzetu gminy;
11) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych i opracowywanie czgsci dochodowej
i zabezpieczenia finansowego wydatkéw budzetu gminy; N

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

13) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

14) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie finanséw w tym nadzor
nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne
jednostki organizacyjne gminy;

15) wspolpraca z bankami i innymi instytucjami finansujgcymi w zakresie obstugi
bankowej rachunko6w, lokat, kredytow i pozyczek, obligacji;

16) nadzér nad prawidtowoécig realizacji dochodéw budzetowych i egzekucja podatkow;



17) wspélpraca z organami nadzoru w sprawach planowania i wykonywania budzetu;
18) wykonywanie innych zadaii przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza;

19) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy.

§ 11.

1. Zastepca skarbnika wykonuje zadania skarbnika, gtéwnego ksiggowego budzetu podczas

nieobecnosci skarbnika.

2. Zastepca skarbnika — gtéwny ksiegowy urzedu zajmuje si¢ obstugg finansowo- ksiggowa

urzedu.

3. Do zadan zastepcy skarbnika — gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki - urzedu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) wspdlpraca z bankiem obstugujacym budzet gminy;

4) opracowywanie specyfikacji do wyboru banku, do obshugi budzetu gminy
i zaciggnigcia kredytu;

5) przygotowywanie wnioskéw o kredyty uzupelniajace budzet;

6) wstepna kontrola rzetelnosci i zgodnosci operacji finansowych;

7) przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan
urzedu oraz przygotowanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych
gminy;

8) opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

9) zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentow oraz nalezytej ochrony
danych osobowych;

10) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu;

11) nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowiazan i naleznosci;

12) nadzér nad rozliczaniem inkasentow i zaliczkobiorcow;

13) analiza ewentualnych =zagrozen i nieprawidlowosci oraz mozliwosci ich
wyeliminowania;

14) nadzor nad inwentaryzacja sktadnikoéw majgtkowych gminy;



15) nadzorowanie przeprowadzonych kontroli podatkowych i wymiaru pobierania oplat

lokalnych;
16) analiza dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i nadzér nad sporzgdzaniem
wnioskow do organdow egzekucyjnych.
4. Zastepca skarbnika wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania

wynikajgce z polecen lub upowaznien burmistrza lub skarbnika.

IV. WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§ 12.

1. W skiad urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

REFERATY SYMBOL REFERATU
1) Referat Organizacyjny (O)
2) Referat Finansowy (RF)
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

4) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (PiRPA)
5) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Mienia Komunalnego  (GGR)

6) Referat Rozwoju Gospodarczego (RG)
7) Referat Edukacji i Sportu (ES)
8) Biuro Rady Miejskiej (BRM)
9) Radca Prawny (RP)
10) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych . (IN)
11) Referat Remontowo — Techniczny (R-T)
12) Referat Ochrony Srodowiska (0S)
13) Referat Utrzymania Drog i Zieleni Miejskiej (UDiZM)
14) Referat Spraw Obywatelskich i Spolecznych (SOS)
§ 13.

Strukture organizacyjng urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik

Nr 1 do niniejszego regulaminu.



§ 14.

1. W urzedzie do stanowisk kierowniczych zalicza si¢ nastgpujace stanowiska:

1) zastgpca burmistrza;

2) sekretarz, petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego;

3) skarbnik, pelniacy jednoczesnie funkcje glownego ksiggowego budzetu gminy,
Kierownika Referatu Finansowego;

4) zastepca skarbnika petnigcy jednoczesnie funkcje gldwnego ksiggowego urzedu;

5) kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Spolecznych;

6) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

7) kierownik Referatu Geodezji, Gospodarski Gruntami, Rolnictwa i Mienia
Komunalnego;

8) kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego;

9) kierownik Referatu Edukacji i Sportu;

10) kierownik Biura Rady Miejskiej;

11) kierownik Referatu Remontowo — Technicznego;

12) kierownik Referatu Ochrony Srodowiska;

13) kierownik Referatu Utrzymania Drog i Zieleni Miejskiej.

V. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§ 15.

Do zakresu dziatania poszczegdlnych referatow nalezy: =

1. Referat Organizacyjny:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

3) zapewnienie prawidiowych warunkéw pracy urzedu;

4) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad;

5) prowadzenie kancelarii, archiwum oraz sekretariatu;

6) zaopatrzenie w materialy niezbedne do pracy i funkcjonowania urzedu;

7) zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z zasadami BHP;

8) promocja gminy oraz obstuga medialna gminy;

10
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9) koordynacja wydarzen Kulturalnych organizowanych przez urzad;

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

11) ubezpieczenie oraz zapewnienie ochrony mienia komunalnego;

12) koordynowanie oraz rozliczanie uzytkowania srodkow transportowych wchodzacych
w sklad urzedu;

13) realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych informatyzacji urzedu;

14) terminowe gromadzenie o$wiadczenn majatkowych o0s6b wydajacych decyzje
administracyjne jak rowniez kierownikéw jednostek organizacyjnych samorzgdu;

15) gromadzenie i udostepnianie zbiorow przepisow tj. Dziennikow Ustaw oraz
Monitorow Polskich;

16) obstuga wyjazdéw stuzbowych burmistrza i pracownikéw urzedu;

17) realizacja zadan z zakresu gospodarki sprz¢towo — materiatowe;j;

18) koordynowanié spraw porzadkowych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
urzedu;

19) koordynowanie zadan zwigzanych z dostgpnoscia w urz¢dzie zadania merytoryczne ;

20) koordynacja wspotpracy z radami soleckimi i soltysami;

21) obstuga informatyczna urzedu;

22) obstuga systemu monitoringu wizyjnego i systemu zabezpieczen;

23) obstuga i administracja strony internetowej zwolen.pl;

24) obstuga sieci komputerowej;

25) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego;

26) techniczna obstuga kserokopiarek i drukarek.

Referat Finansowy:
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1) przygotowywanie materiatéw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu gminy;

2) sprawozdawczos¢ budzetowa;

3) obstuga kasowa urzedu;

4) prowadzenie ksiegowosci budzetu gminy i urzedu;

5) prowadzenie obstugi finansowej funduszy i srodkéw pomocowych;

6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegolnych dysponentéw budzetu gminy;

7) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;
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8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie przekazywanych
dotacji z budzetu;

9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego gminy;

10) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej sktadnikow mienia;

11) prowadzenie rejestru sprzedazy na potrzeby podatku VAT oraz sporzagdzanie deklaracji
podatku VAT;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

13) prowadzenie ksiagg rachunkowych;

14) rozliczanie inwentaryzacji;

15) prowadzenie windykacji i egzekucji cywilnoprawnych zobowigzan pienigznych;

16) obstuga finansowa kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez gming w bankach,
funduszach i innych instytucjach finansowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen (oraz
potraceni od wynagrodzen) pracownikow urzedu;

18) wspolpraca z izbami obrachunkowymi i urzgdami skarbowymi, zaktadem ubezpieczen
spotecznych, PFRON-em, bankami;

19) obstuga finansowa dotacji przekazywanych gminie;

20) opracowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow;

21) prowadzenie  postegpowania  oraz  opracowywania  projektow  decyzji
administracyjnych dotyczacych zobowigzan podatkowych;

22) obliczanie i pobor podatkow;

23) w zakresie wymiaru i egzekucji podatku rolnego, lesnego oraz podatkéw i optat
lokalnych nalezy:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow;
b) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji i informacji podatkowych;
¢) zbieranie materiatéw dowodowych w podatkowym postepowaniu wyjasniajacym;
d) uzgadnianie stanu faktycznego ewidencji gruntéw i budynkéw oraz ewidencji

pojazdéw z ewidencja prowadzong przez Starostwo Powiatowe;

e) wydawanie postanowiert w sprawach podatkowych i administracyjnych.

24) przygotowanie projektow decyzji w sprawach:
a) ustalajacych lub okreslajacych wysokos¢ podatku oraz stwierdzenia nadplaty

podatku;

b) odraczajacych terminy platnosci podatku lub rozlozenia zaplaty podatku na raty;



¢) odraczajacych lub rozkladajacych na raty zaplaty zaleglosci podatkowej;
d) umorzen zalegtosci podatkowych;
) orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej 0sob trzecich;
f) o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.
25) prowadzenie zapisow ksiggowych na kontach podatnikéw w zakresie podatku
rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci;
26) sporzadzanie upomnien za zaleglosci podatkowe;
27) sporzadzanie tytutow na zaleglosci podatkowe;
28) sporzagdzanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych — hipotek zabezpieczajacych
zobowigzania pieni¢zne w tym podatkowe na rzecz gminy;
29) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 oplat;
30) wydawanie zaswiadczen podatkowych;
31) nadzdr finansowy nad realizacjg zadan zlecanych organizacjom pozarzagdowym;

32) obstuga finansowa funduszu soteckiego.

3. Urzad Stanu Cywilnego:
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1) rejestracja narodzin, matzenstw, zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb;

2) sporzadzanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego;

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, uznaniu ojcostwa lub
jego odmowa, nadanie dziecku nazwiska me¢za matki, powr6t rozwiedzionego
malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa oraz inne
oswiadczenia, zgodnie z przepisami Kodeks rodzinny i opiekuficzy ;raz ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego;

4) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach mozliwosci
lub niemozliwos$ci zawarcia malzenstwa;

5) sporzadzanie i wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych, skroconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego;

b) zaswiadczen o stanie cywilnym;

¢) za$wiadczen o zamieszczonym lub niezamieszczonym w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby;

d) zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;
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e) zaswiadczen stwierdzajace, ze obywatel polski zgodnie z prawem polskim moze

zawrze¢ malzefnstwo za granica;

f) formularzy wielojezycznych;

g) oraz innych za$wiadczen i decyzji zgodnie z przepisami Prawo o aktach stanu

cywilnego;

h) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym

mowa w Kodeksie rodzinnym i opickunczym.

6) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

7) prowadzenie postepowan dotyczacych:

a) wpisania do rejestru stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego i innych
dokumentoéw stwierdzajacych urodzenie, matzenstwo i zgon sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

b) uzupelnienia aktow stanu cywilnego;

¢) sprostowania aktow stanu cywilnego;

d) odtworzenia i ustalenia tresci aktow stanu cywilnego.

8) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem jubileuszu i nadaniem medali za
"Dlugoletnie pozycie malzenskie" dla par matzenskich obchodzacych "Ztote Gody"
oraz jubileuszu 100-lecia urodzin;

9) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli od o0s6b wstgpujacych
w zwigzki malzenskie;

10) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego;
11) dokonywanie rejestracji danych oraz usuwanie niezgodnosci w_rejestrze PESEL

w tym: usuwanie niezgodnosci na zlecenia innych urzedow;

12) sktadanie zlecen do urzedéw stanu cywilnego dot. przeniesienia aktéw do rejestru
stanu cywilnego i usunigcia niezgodnosci w rejestrze PESEL;

13) prowadzenie i przechowywanie akt zbiorowych do poszczegdlnych aktow stanu
cywilnego, ich zabezpieczenie i konserwacja;

14) przekazywanie ksigg stanu cywilnego, dla ktérych zakoficzyt si¢ okres
przechowywania w urzedzie do Archiwum Pafstwowego;

15) przyjmowanie i sporzadzanie ostatniej woli spadkodawcy;

16) terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan i informacji statystycznych

w tym do Gléwnego Urzedu Statystycznego;

17) wspolpraca i korespondencja z urzgdami konsularnymi i krajowymi.



4, Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
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1) Prowadzenie i koordynacja realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii.

2) Nadzor nad realizacjs zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Zwalczania Narkomanii oraz nastgpstw
zdrowotnych uzywania wyrobow tytoniowych i wyrobéw powigzanych oraz
wydatkowaniem $rodkow publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu,

3) Przygotowywanie i przedkladanie burmistrzowi:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Zwalczania Narkomanii oraz nastgpstw zdrowotnych uzywania
wyrobow tytoniowych i wyrobéw powigzanych;

b) projektu planu wydatkéw w zakresie realizacji w/w programu;

¢) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji w/w programu.

4) udzial w posiedzeniach i prowadzenie sekretariatu Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

5) udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego;

6) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert lub organizowanie trybu tzw. matych
zlecen — z pominigciem procedury konkursowej na realizacj¢ zadan okreslonych
w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
Zwalczania Narkomanii oraz nastepstw zdrowotnych uzywania wyrobow tytoniowych
i wyrobow powigzanych;

7) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie provx;adzenia dla dzieci
i mlodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej dotyczacej rozwigzywania probleméw alkoholowych i problemow
narkomanii;

8) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi i osobami fizycznymi
dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
i probleméw narkomanii;

9) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych
kampanii profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania

probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;



10) inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania
problemow uzaleznien;

11) koordynacja i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem $wietlic profilaktycznych
na terenie gminy;

12) prowadzenie dzialan profilaktycznych, majgcych na celu zapobieganie inicjacji

alkoholowej i innego rodzaju natogom oraz promowanie zdrowego stylu zycia.

5. Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Mienia

Komunalnego:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;
2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;
3) nabywanie nieruchomo$ci w drodze umowy cywilno-prawnej, decyzji
administracyjnej, w postepowaniu sadowym w trybie o zasiedzenie lub w inny sposob;
4) wykonywanie prawa pierwokupu;
5) przygotowanie terendw pod nowe inwestycje;
6) gospodarowanie gruntami mienia komunalnego — przygotowanie pelnej dokumentacji
w zakresie zbywania nieruchomos$ci gminnych: sprzedazy, zamiany, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenie lub oddania w trwaly zarzad;
7) ewidencjonowanie nieruchomosci gminnych;
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu gminnego;
9) opracowywanie wykazow i organizowanie przetargow; ~
10) ustalenie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego;
11) przygotowanie decyzji w sprawach:
a) podzialu nieruchomosci;
b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
12) ustalenie odszkodowan za grunty przejgte pod drogi w wyniku zatwierdzenia podziatu
nieruchomosci;
13) okreslenie na rzecz gminy oplat adiacenckich tj. okreslenie wzrostu wartosci

nieruchomosci;
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14) przygotowywanie  stosownych opracowan i dokumentéw  niezbednych
w postepowaniu zwigzanym ze scalaniem i podzialem nieruchomosci — uczestnictwo
w tym postgpowaniu;

15) przygotowanie tresci postanowien i decyzji w sprawach o rozgraniczenie
nieruchomosci;

16) regulacja stanu prawnego drég gminnych w tym ustalenie odszkodowar;

17) skladanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego;

18) ustalenie granic administracyjnych gminy, miasta i wsi;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych;

20) nadawanie nazw ulic, placow i osiedli;

21) numeracja porzadkowa nieruchomosci — prowadzenie dokumentacji operatow
numeracji porzadkowej nieruchomosci dla gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i socjalnych w tym:
a) wspdlpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniows i jej administracyjna obstuga;
b) przygotowanie pelnej dokumentacji do zawarcia umowy najmu;
c) przygotowywanie petnej dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem umowy, najmu

i przekwaterowania najemcow;

d) wyrazanie zgody na zamiang lokali w zasobach mieszkaniowych gminy;
e) realizacja wyrokow sadowych (eksmisje);
f) sporzadzanie wykazdéw 0sdb oczekujacych na mieszkania.

23) prowadzenie spraw dotyczacych czynszu za najem lokali mieszkalnych
i uzytkowych bedacych w bezposrednim zarzadzie gminy; .

24) najem lokali uzytkowych oraz sprzedaz;

25) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscia Wspdlnot Mieszkaniowych;

26) opracowywanie informacji 1 sprawozdan GUS =z zakresu gospodarki
nieruchomosciami i gospodarki lokalowe;j;

27) przygotowywanie projektéw uchwat rady z zakresu gospodarki nieruchomosciami
i gospodarki lokalowej;

28) wspoltdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie zwalczania chorob
i szkodnikéw upraw;

29) wspélpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zakaznych chorob zwierzat

i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
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30) wspolpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa: MODR, ARIMR, Stacja
Ochrony Roslin celem koordynowania zadan wynikajgcych ze statutu wymienionych
jednostek;

31) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikow i chwastow celem
podania do publicznej wiadomosci;

32) prowadzenie nadzoru i kontroli nad nielegalnymi uprawami maku i konopi;

33) prowadzenie postgpowania w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach;

34) potwierdzenie pracy w gospodarstwie rolnym;

35) podejmowanie dzialafi majacych na celu wyeliminowanie zwierzat chorych na
chorobe zakazna;

36) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnym w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych — podanie do publicznej wiadomosci informacji o zarzadzeniach
panstwowego lekarza weterynarii;

37) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy;

38) udzial w terenowych komisjach ds. szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych
z tytuhu klesk zywiotowych: gradobicia, suszy, powodzi, wymarznigcia;

39) wspolpraca z Izba Rolniczg — prowadzenie wyboréw do izb rolniczych;

40) realizacja zadan dotyczacych bezdomnosci zwierzat;

41) prowadzenie nadzoru nad targowiskiem gminnym w zakresie obrotu zwierzgtami,

42) przygotowywanie projektow uchwal rady w sprawie oplaty targowej, ustalenia jej
wysokosci oraz sposobu poboru;

43) przygotowywanie uméw o administrowanie targowiskami gminnymi;

44) wspbldziatanie z administratorem targowisk gminnych, kontrola pobieranych optat
zgodnie z ustalong prowizja za administrowanie targowisk;

45) prowadzenie postepowan w sprawie dodatkéw mieszkaniowych;

46) prowadzenie postgpowan w sprawie dodatkéw energetycznych;

47) kontrola oplaty targowej;

48) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw i Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami;

49) nadzor nad prawidlowym i racjonalnym korzystaniem z budynkéw komunalnych lub
pomieszczen w budynkach komunalnych przekazanych do korzystania przez
mieszkancéw poszczegolnych sotectw lub przeznaczonych na zebranie i spotkania

wiejskie na terenie gminy Zwolen;



50) Wspolpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw soltysow i rad
soteckich;

51) organizowanie i protokolowanie spotkan ustalonych przez burmistrza, informowanie
soltyséw o terminach tych spotkan, prowadzenie zbioru protokolow i innych
dokumentow w tym zakresie;

52) sporzadzeni list wyplat diet (ryczaltow) soltysom;

53) wspotpraca przy organizacji dozynek gminnych lub powiatowych;

54) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania uméw dzierzawy wynikajgcych z art.

28 ust. 4 i art. 38 ust. 1 ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz. U. 2020.174

tj.).

6. Referat Rozwoju Gospodarczego:

1) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

3) dokonywanie uzgodnief usytuowania projektowych sieci technicznego uzbrojenia
terenu;

4) wydawanie postanowien dotyczacych zgodnosci projektu podziatu nieruchomodci;
z planem zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie opinii urbanistycznych;

6) postgpowanie zwigzane z rentami planistycznymi;

7) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz rozbudowa sieci technicznego
uzbrojenia terenu, jak rowniez wspoélpraca z odpowiednimi jednostkami w tym
zakresie; .

8) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych o znaczeniu
gminnym;

9) programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie
terenow dla budownictwa komunalnego;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z pobieraniem oplat od przewoznikow za korzystanie
z przystankéw komunikacji publicznej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg zabytk6w i miejsc pamigci narodowe;j;

12) kreowanie i promowanie rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy, poprzez
realizacje inwestycji gminnych;

13) dzialania ukierunkowane na pozyskiwanie inwestorow z zewnatrz, w zakresie

funkcjonowania referatu;
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14) sporzadzanie wnioskow oraz realizacja projektow dotyczacych zewnetrznych zrodel
finansowania, w zakresie funkcjonowania referatu;

15) realizacja procedury zaméwien publicznych, powyzej progu tzw. »zamowien
bagatelnych” oraz koordynacja publikacji ogloszen ,,zaméwien bagatelnych™;

16) wspélpraca z ZUK sp. z 0.0 w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej;

17) rozliczanie projektow dotyczacych dofinansowania zewngtrznego inwestycji
prowadzonych w referacie ;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa i rozbudowa o$wietlenia ulicznego;

19) koordynacja realizacji funduszu sofeckiego;

20) prowadzenie ksigzek obiektow, zlecanie przegladéw technicznych budynkow
i obiektoéw oraz infrastruktury gminnej (np. place zabaw, silownie zewne¢trzne, domki
letniskowe, molo);

21) zapewnienie okresowych kontroli stanu technicznego obiektéow budowlanych
bedacych w zarzadzie gminy (m.in. budowlanych rocznych i pigcioletnich,
kominiarskich, elektrycznych itp.) oraz realizacja wynikajacych z nich zalecen,
zgodnie z zakresem funkcjonowania referatu;

22) obstluga inwestora.

7. Referat Edukacji i Sportu:

1) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, prawo o$wiatowe oraz

karty nauczyciela w tym:

a) koordynowanie, nadzér na realizacja zadan wynikajacych z biezacej obstugi
oswiaty;

b) nadzorowanie i koordynowanie obstugi dowozu mtodziezy szkolnej;

c¢) dokonywanie analiz oraz opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek
o$wiatowych na terenie administrowanym;

d) awans zawodowy nauczycieli;

e) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie remontow oraz poprawy stanu
technicznego bazy o§wiatowej;

f) obstuga finansowo — ksiggowa jednostek o$wiatowych.

2) realizacja zadan dotyczacych sportu i rekreacji:
a) koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem imprez kulturalnych

i sportowych;

20



b) inicjowanie dzialan w zakresie upowszechnienia sportu masowego na terenie
gminy;

c) wspblpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami nie zaliczanymi do sektora
finansow publicznych dotyczaca realizacji zadan wykonywanych przez
wymienione organizacje ze Srodkow gminy w zakresie kultury oraz kultury
fizycznej;

d) koordynacja w zakresie rozwoju bazy sportowo — rekreacyjnej;

e) popularyzacja w srodowiskach mtodziezowych sportowego trybu zycia;

f) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujgcymi zadania
w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu;

g) dokonywanie merytorycznej kontroli stowarzyszen;

h) koordynacja  dzialan  dotyczagca  opracowania  kalendarza  imprez
sportowych na terenie gminy.

3) rozpoznawanie potrzeb zwigzanych z prawidlowym zywieniem dzieci na terenie
gminy oraz monitoring i kontrola realizowanych w szkolach programow w tym
zakresie;

4) przygotowanie  zgloszen oraz pozwolen dla zbiornika wodnego (kapieliska)
polozonego przy ulicy sportowej w Zwoleniu w okresie letnim oraz rekrutacji obstugi
kapieliska i ratownikow;

5) obstuga programu Karta Duzej Rodziny.

8. Biuro Rady Miejskiej:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetencji rady;

2) obstuga wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, do unii europejskiej, na
prezydenta RP, wyboréw tawnikow oraz referendow;

3) gromadzenie statutéw jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy:

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

5) organizowanie i przeprowadzanie wyborow soltyséw i rad soteckich.

9, Radca Prawny:

1) obsluga prawna urzedu;
2) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

3) sporzadzanie opinii prawnych;
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4) reprezentowanie Gminy w toczacych sig postepowaniach sadowych;
5) obstuga prawna jednostek o$wiatowych;

6) obsluga samorzadowych jednostek kultury.

10. Referat Remontowo — Techniczny:

1) opracowywanie rocznych planéw remontéw zarzadzanego zasobu lokalowego
w zakresie zadan rzeczowych oraz wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkow na
wymienione cele;

2) przygotowanie procedury do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie opracowania dokumentacji technicznej projektowo — kosztorysowej;

3) przygotowanie procedury do postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
zakup materialéw budowlanych oraz zleconych ustug w zakresie prac remontowych,
modernizacyjnych oraz rozbiorek;

4) utrzymanie stanu technicznego zasobéw komunalnych na poziomie umozliwiajacym
prawidlowe wykorzystanie, wykonanie i organizowanie napraw, konserwacji,
remontOw, usuwanic awarii w budynkach, lokalach mieszkalnych, uzytkowych,
garazach i innych pomieszczeniach stanowigcych wiasno$é gminy Zwolen;

5) wykonywanie rob6t remontowo—montazowych zwigzanych z eksploatacja
i rozbudows zasobu mieszkaniowego gminy, remontéw i modernizacji budynkow,
lokali i innych pomieszczen w celu pozyskania lokali mieszkalnych, socjalnych,
dokonywanie zmian przeznaczenia z lokalu uzytkowego na mieszkalny lub
z mieszkalnego na uzytkowy;

6) przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkéw
przeznaczonych do rozbidrki lub remontu oraz z budynkéw z powodu zagrozenia
bezpieczenstwa;

7) przekwaterowanie najemcow lokali zalegajacych w oplatach czynszu w celu
osiagnigcia korzystnego efektu gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy;

8) przyjmowanie ustnych i pisemnych zgtoszen najemcow lokali oraz zatatwianie;

9) zgloszonych spraw w zakresie:

a) awarii, remontow, konserwacji oraz szkod spowodowanych zdarzeniami losowymi;
b) stanu technicznego budynkéw, lokali pomieszczefi oraz infrastruktury

towarzyszacej;
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¢) razacego naruszania przez najemcow regulaminu porzadku domowego, dewastacji
budynku, lokalu, wyposazenia lokalu, nielegalnego poboru energii elektrycznej,
wody lub niezgodnego z prawem podnajmu lokalu osobom trzecim;

d) udzial w pracach Komisji Mieszkaniowej.

10) dokonywanie napraw w budynkach, lokalach mieszkalnych, uzytkowych i innych
pomieszczeniach bedacych wlasnoscia gminy;

11) wspdlpraca oraz koordynacja z Referatem Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa
i Mienia Komunalnego w zakresie odzysku mieszkan, nielegalnych podnajmoéw,
zaleglosci czynszowych, przydzialu lub zamiany mieszkan;

12) zapewnienie nalezytego funkcjonowania terenu rekreacyjnego potozonego przy ulicy
Sportowej w Zwoleniu: akwenu wodnego, obiektow budowlanych i budowli
znajdujacych si¢ na tym terenie, jak rowniez placow zabaw oraz obiektu sportowo —
rekreacyjnego ,,ORLIK”;

13) utrzymanie i konserwacja miejskich terenow zielonych w miejscowosci Sycyna (park,

obelisk).

11. Referat Ochrony Srodowiska:
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1) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzesnia
1996r. z poézn. zm., z wyl. art. 4 ust. 2 pkt 6 i 7 dot. zwierzat domowych
1 gospodarskich;

2) organizowanie przetargdw na wykonanie ustugi odbioru odpadéw komunalnych
z posesji zamieszkatych;

-~

3) obshuga systemu bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami BDO;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej (dotyczy podmiotéw zajmujgcych sig
odbiorem odpadéw):
a) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej;
b) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu zmiany we wpisie;
¢) wydawanie decyzji o wykresleniu z rejestru dziatalnosci regulowanej.

5) kontrola podmiotéw wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej;

6) kontrola realizacji przez wiascicieli nieruchomosci oraz podmioty gospodarcze

obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
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7) wydawanie decyzji dotyczacych zezwolen na $wiadczenie uslug oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych;
8) wykonywanie sprawozdan z realizacji zadan ustawowych:

a) roczne sprawozdanie z realizacji zadah z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi;
b) roczna analiza stanu gospodarki odpadami na terenie gminy;
c) roczne sprawozdanie z wykazu podmiotow z rejestru dziatalnosci regulowanej,

d) sprawozdanie SG-01.
9) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

10) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek oplat za odpady komunalne;

11) prowadzenie postgpowan oraz opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
okreslajacych wysoko$¢ zobowigzan finansowych dotyczacych opfaty za odpady
komunalne;

12) projekty wymiaru i pobor oplaty za odpady komunalne:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej podatnikow:;
b) przyjmowanie deklaracji;
c) zbieranie materialéw dowodowych w podatkowym postgpowaniu wyjasniajacym,;
d) wydawanie postanowiefi w sprawach podatkowych i administracyjnych;
¢) kontrola terminowej realizacji naleznosci.
13) Wydawanie decyzji dotyczacych odpadéow komunalnych w sprawach:
a) ustalajacych wysokosé oplaty za odpady komunalne;
b) stwierdzenia nadplaty; .
¢) umorzen zaleglosci;
d) odpowiedzialno$ci spadkobiercow.
14) prowadzenie zapiséw ksiggowych na kontach podatnikéw w zakresie odpadow
komunalnych;
15) sporzadzanie upomnien za zaleglosci;
16) sporzadzanie tytutéw wykonawczych na zaleglosci;
17) sporzadzanie odpisow w skutek przedawnienia;
18) sporzadzanie wnioskéw o wpis do ksiag wieczystych —hipotek zabezpieczajgcych
zobowigzania pieniezne w tym podatkowe na rzecz gminy;

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oplat za odpady komunalne;
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20) stosowanie wobec podatnikow dzialan informacyjnych zmierzajacych do
dobrowolnego wykonania obowiazku zaplaty naleznosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

21) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;

22) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow;

23)prowadzenie ewidencji uméw na odbieranie odpadow komunalnych od
przedsiebiorcow, oraz kontrola wywigzywania si¢ przedsigbiorcow z obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

24) wykonywanie zadan zwigzanych z ksztaltowaniem i ochrong elementéw przyrody,
a w szczegdlnoscei:

a) wydawanie zezwolen na usuni¢cia drzew lub krzewdéw oraz naliczanie oplat z tego
tytutu;

b) wydawanie decyzji o wymiarze administracyjnych kar za zniszczenie zieleni
albo usuwanie drzew lub krzewow bez zezwolen;

¢) wydawanie decyzji o umorzeniu naliczonej i odroczonej oplaty;

d) realizacja obowigzkdéw wynikajacych z decyzji administracyjnych;

e) kontrola i egzekwowanie obowigzkéw natozonych w wydanych zezwoleniach;

) przyjmowanie zgtoszen od 0s6b fizycznych dotyczacych usunigcia drzew na cele
niezwigzane z prowadzeniem dzialalno$ci gospodarczej oraz prowadzenie
postepowania w tym zakresie.

25) przygotowywanie uchwal dotyczacych ustanowienia pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego
oraz uzgodnienia projektu uchwaty z regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska;

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, ochrony przyrody, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie;

27) przygotowywanie projektow strategii, programéw, planéw dotyczacych ochrony
srodowiska oraz wspélpraca z innymi jednostkami opracowujacymi w/w dokumenty;

28) prowadzenie edukacji ekologicznej mieszkancow;

29) realizacja program6w gminnych z zakresu ochrony $rodowiska;

30) realizacja programu ,, usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest” wspotpraca
w tym zakresie z WFOS i GW w Warszawie;

31) prowadzenie postepowan o uzyskanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
dla przedsiewzig¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywac na $rodowisko oraz

mogacych potencjalnie znaczaco oddzialywa¢ na srodowisko;



32) prowadzenie spraw dot. usuwania odpadéw z migjsc nieprzeznaczonych do ich

sktadowania lub magazynowania;

33) sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska, oraz wysokosci oplat
za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;

34) §cista wspblpraca z innymi organami ochrony $rodowiska.

12.Referat Utrzymania Drég i Zieleni Miejskiej:

1) utrzymanie drég gminnych na terenie gminny bedacych w zarzadzie gminy oraz
dbanie o czystos¢ drog i urzadzen zabezpieczajacych ruch;

2) utrzymywania przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych bedacych
w zarzadzie gminy;

3) konserwacja odwodnienia liniowego, row6w i przepustow bedacych w zarzadzie
gminy;

4) uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji projektowych, niezbgdnych
do realizacji zadania inwestycyjnego polegajacego na budowie, rozbudowie,
przebudowie lub remoncie drog gminnych i obiektéw mostowych;

5) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego dla drég bedgcych w zarzadzie
gminy;

6) wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen w pasie drogowym dla drog
bedacych w zarzadzie gminy;

7) wydawanie zezwolen lokalizacje zjazdow dla drég bedacych w zarzadzie gminy;

8) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ urzadzen dla drog bedacych w zarzadzie gminy;
9) wydawanie zezwolen na umieszczenie reklam dla drog bedacych w zarzadzie gminy;
10) przygotowywanie projektow uchwal o wysokosci stawek za zaj¢cie pasa drogowego

dla drog bedgcych w zarzadzie gminy;

11) uzgadnianie linii komunikacyjnej dla przewoznikéw w tym mozliwosci
zatrzymywania sie na zatokach autobusowych w pasach drogowych drég gminnych
bedacych w zarzadzie gminy;

12) sporzadzanie informacji o drogach publicznych odnosnie sieci drég gminnych;

13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci odnosnie sieci drog gminnych;

14) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa w pasie drogowym drog gminnych;

15) wnioskowanie o zaliczeniu do kategorii drég gminnych;
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16) przygotowywanie projektow uchwat o zaliczeniu do kategorii drég gminnych;

17) opiniowanie projektow stalej lub czasowej organizacji ruchu;

18) opiniowanie projektow budowlanych sieci oraz przytgczy w pasach drogowych drég
gminnych bedacych w zarzadzie gminy;

19) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych;

20) wykonywanie zadan z zakresu oznakowania drog;

21) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania, pielegnacji zieleni miejskiej;

22) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew zlokalizowanych w pasach drogowych drog
gminnych bedacych w zarzadzie gminy Zwolen;

23) koordynowanie wykonawstwa inwestycji drogowych, remontéw kapitalnych drog
0 znaczeniu gminnym;

24) utrzymanie letnie i zimowe chodnikéw zaliczonych do kategorii drég gminnych;

25) realizacja zadan zwigzanych z konserwacjg o$wietlenia ulicznego;

26) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji drog oraz obiektéw inzynierskich;

27) prowadzenie ksigzek obiektow inzynierskich drog gminnych i obiektow mostowych;

28) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zewngtrznych zrddel finansowania w zakresie

funkcjonowania referatu;
29) realizacja projektow dotyczacych zewnetrznych zrodet finansowania w zakresie
funkcjonowania referatu;
30) realizacja procedury zamowien publicznych w zakresie funkcjonowania referatu;
31) rozliczanie projektéw dotyczacych dofinansowania zewngtrznego w zakresie

funkcjonowania referatu.

13. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

L.
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Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji,

materialéw i obiegu dokumentow;



4)

5)
6)

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6éb zatrudnionych lub peliacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadaja

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

14. Referat Spraw Obywatelskich i Spolecznych:

1.

Realizowanie zadan w zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na stanowisku ds. ewidencji ludnosei;
wydawanie, potwierdzanic  dopelnienia obowigzku zameldowania  oraz
wymeldowania;

udostepnianie danych osobowych podmiotom uprawnionym i osobom fizycznym
z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

biezaca aktualizacja zapisoéw zawartych w zbiorach danych mieszkancéw oraz
w ewidencji pobytu czasowego;

sporzadzanie wykazu 0sob podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowej;
sporzadzanie wykazu os6b podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢ do kwalifikacji
wojskowej;

sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu do szkot;

10) aktualizacja rejestru PESEL, zmian w ewidencji ludnosci;
11) nadawanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych PESEL;

12) realizacja zlecei w zakresie usuwania niezgodnosci w okresach pobytu statego

i czasowego;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych o zameldowaniu i wymeldowaniu

w trybie decyzji administracyjnej;

2. Realizowanie zadan w zakresie obstugi wyborow:
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)

prowadzenie stalego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie kwartalnych meldunkow

o stanie rejestru wyborcow;



2) prowadzenie postepowan o wpisie do rejestru wyborcow oraz przygotowanie decyzji
orzekajgcej o wpisie i zawiadamianie gmin o wpisie do RW prowadzonego przez
burmistrza;

3) sporzadzanie spiséw wyborcow na wybory lokalne i ogdlnopolskie.

3. Realizowanie zadan w zakresie obstugi dowodow osobistych:

1) przyjmowanie i kontrola pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wnioskow
o wydanie dowodow osobistych;

2) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow;

3) wprowadzanie wnioskéw dowodowych do systemu RDO;

4) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych;

5) elektroniczne przyjmowanie dowodow;

6) wydawanie dokumentéw tozsamosci ich posiadaczom i wnioskodawcom;

7) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodéw osobistych;

8) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

9) realizacja zlecen w zakresie zgonu wiasciciela dowodu i zmiany danych zawartych
w dowodzie osobistym oraz usuwania niezgodnosci;

10) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania dowodu osobistego osobom,
ktorych wniosek lub zdjecie nie spetnia wymogéw rozporzadzenia;

11) prowadzenie archiwum kopert osobowych wydanych dowodéw osobistych;

12) nadawanie numeru PESEL obywatelom RP zamieszkujacym za granica w zwigzku
z ubieganiem sie o wydanie dowodu osobistego;

13) wylgczanie ze zbioru kopert dowodowych 0séb zmartych;

14) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych i dokumentacji zwigzane;
z dowodami osobistymi;

15) przekazywanie kopert dowodowych osob zmartych oraz wytworzonej na stanowisku
pracy dokumentacji do archiwum zaktadowego;

4, Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny;

2) wspolpraca z Wojskowa Komendg Uzupetnien przy przygotowaniu i organizacji akcji
kurierskiej na terenie gminy oraz czynnosci zwigzanych z nakiadaniem $wiadczen

rzeczowych i osobistych;
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3) sporzadzanie wykazu os6b podlegajgcych rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej;

4) czynna wspblpraca w sprawach wojskowych ze Starostwem Powiatowym
w Zwoleniu, Wojskowa Komenda Uzupelnieri w Radomiu poprzez udzial w pracach
Komisji Kwalifikacyjnej;

5) planowanie i organizowanie  szkolenia ~ obronnego oraz  prowadzenie
dokumentacji  szkoleniowej w zakresie ostrzegania i alarmowania oraz shuzby
wykrywania skazen.

Prowadzenie spraw dotyczacych Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;]

a w szczegolnosci:

1) realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu Kierowania
dzialaniami w zakresiec monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju
zagrozen, planowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy;

2) opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu
zarzadzania kryzysowego;

4) realizacja przedsiewzig¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

5) wsplldzialanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji
0 zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy;

6) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zgromadzen oraz wydawanie
pozwolen na przeprowadzenie imprez masowych;

7) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy;

8) organizowanie dzialania na terenie gminy elementéw systemu wykrywania
i alarmowania;

9) zapewnienie sprawnego dzialania OC, w tym przeprowadzanie okresowych
trening6éw sprawdzajacych;

10) przygotowanie i przedstawianie burmistrzowi propozycji dotyczacych tworzenia

formacji obrony cywilnej;

11) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zaopatrywaniem w sprzgt i srodki obrony

cywilnej, a takze nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkow ich
przechowywania, konserwacji i eksploatacji - prowadzenie magazynu sprzgtu OC;

12) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i stalego dyzuru;



13) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z udzialem sit i Srodkéw obrony
cywilnej w akcjach zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz
przeprowadzania akcji ratowniczych;

14) uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci wraz
z zabezpieczeniem pomocy medycznej i podstawowych warunkéw przetrwania
na wypadek powstania masowego zagrozenia.

6. Nadzér nad jednostkami OSP:
1) opracowywanie projektéw planu rzeczowo-finansowego Ochotniczych Strazy
Pozarnych w gminie we wspolpracy z Zarzadem OSP;
2) prowadzenie spraw rejestracji i likwidacji jednostek OSP;
3) wspoldziatanie z jednostkami oraz nadzoér nad dziatalnoscig statutowg OSP;
4) zapewnienie wyposazenia i gotowosci bojowej w granicach zaplanowanych
$rodkéw na OSP w budzecie gminy;
5) wystawianie miesiecznych kart drogowych pojazdow w OSP oraz rozliczanie
zuzycia paliwa;
6) nadzor i organizacja pracy kierowcow OSP;
7) wspolorganizacja konkurséw wiedzy pozarniczej.
7. Zalatwianie i przyjmowanie wnioskow w sprawach dotyczgcych dziatalnosci gospodarcze;j:
1) wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
3) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu;
4) zawiadamianie Referatu Finansowego o wpisie, zmianie lub wykreSleniu
przedsigbiorcy z CEIDG. 4
8. Wspdlpraca z PSP oraz koordynowanie spraw z zakresu ochrony przed powodzia;
9. Koordynowanie zadan technicznych, obstuga i realizacja zadan zwigzanych z doste¢pnoscia
w urzedzie;
10. Koordynowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie

z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r.

ze zmianami.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16.

Zmiana regulaminu nastgpuje w drodze zarzadzenia burmistrza.
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§17.

Czynno$ci kancelaryjne w urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjne; jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§18.

Rzeczowy wykaz akt dla referatow ustalajg kierownicy na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt ustalonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

§ 19.
Zgodnie z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych porzadek

wewnetrzny i rozklad czasu pracy okresla regulamin pracy.

§ 20.
Upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania pism

wychodzacych na zewnatrz udziela burmistrz.

§ 21.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 22.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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