Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 84/2013
Burmistrza Zwolenia

z dnia 1 pazdziernika 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Zwoleniu.

2. Urzad Miejski w Zwoleniu zwany dalej ,,Urzegdem”, jest aparatem pomocniczym
Gminy Zwolen zapewniajacym obstuge administracyjna, organizacyjnag i techniczna
Burmistrza Zwolenia, zwanego dalej ,,Burmistrzem”.

§2.
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§3.

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz Zwolenia przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okreslonym przez
Burmistrza.

3. Sekretarz gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urz¢du oraz warunki jego dziatania.

4. Skarbnik gminy czuwa nad funkcjonowaniem gospodarki finansowej Urzedu,
pehiac rolg glownego ksiggowego.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za
terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwienie spraw nalezacych do ich

referatow.



I1. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§3.

Do Zakresu dziatania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego i sprawnego

wykonywania zadanh spoczywajacych na Gminie Zwolen t;.:

1) Zadan wtasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990r. (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 594)

2) Zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) Innych w sposob i zakresie wskazanym w ustawach 1 w porozumieniach zawartych
z organami administracji rzadowej i samorzadowej tzw. ,,zadania powierzone”.

§4.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji, a w szczego6lnosci:

1) koordynowanie 1 stymulowanie procesOw rozwoju spoleczno — gospodarczego
gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i1 terminowej realizacji zadan,

3) wspoéldzialanie z organami samorzadowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
dzialajacymi na terenie gminy,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz interpelacji wg wlasciwosci,

5) wypracowanie pozycji do projektow programu rozwoju w zakresie dzialania
Urzedu,

6) przygotowywanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan,

7) realizacja budzetu oraz innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organow gminy,

8) wykonywanie prac  kancelaryjnych oraz archiwizacyjnych zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien Burmistrza wykonujacego czynno$ci za

pracodawce zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.



III. WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§5.
W sktad Urzedu Miejskiego w Zwoleniu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
REFERAT SYMBOL REFEREATU
1) Referat Organizacyjno — Gospodarczy (0G)
2) Referat Spraw Obywatelskich (OEQG)
1 Ewidencji Gospodarczej
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
4) Referat Finansowy (Fn)
5) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, (GGR)
Rolnictwa i Mienia Komunalnego
6) Referat Rozwoju Gospodarczego (RG)
7) Referat Edukacji i Sportu (ES)
8) Biuro Rady Miejskiej (BRM)
9) Jednoosobowe stanowisko Radcy Prawnego (RP)

10) Jednoosobowe stanowisko ds. $wietlic profilaktyczno — wychowawczych (SP-W)
11) Referat Remontowo — Techniczny (R-T)
12) Referat Ochrony Srodowiska (0S)

§6.
Szczegotowa strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
§7.
1. W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz Gminy Zwolef pehliacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjno — Gospodarczego,
3) Skarbnik Gminy Zwolen petiacy jednoczesnie funkcj¢ Gléwnego
Ksiggowego Budzetu Gminy i Kierownika Referatu Finansowego,
4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Ewidencji Gospodarczej,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,



6) Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarski Gruntami, Rolnictwa i Mienia
Komunalnego,
7) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,
8) Kierownik Referatu Edukacji i Sportu,
9) Kierownik Biura Rady Miejskie;j,
10) Jednoosobowe stanowisko d/s swietlic profilaktyczno — wychowawczych.
11) Kierownik Referatu Remontowo — Technicznego.
12) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska.
§8.
Do wspdélnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno — gospodarczego
gminy,
2) zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,
3) wspoldzialanie z organami samorzadowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
dziatajacymi na terenie gminy i miasta,
4) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz interpelacji wg whasciwosci,
5) wypracowanie propozycji do projektéw programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

6) przygotowanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan.

IV. KIEROWNIK URZEDU, KOMPETENCJE BURMISTRZA ZWOLENIA
§9.
Do kompetencji Burmistrza nalezy:
1) wydawanie zarzadzen,
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
4) wykonywanie budzetu gminy,
5) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z bezposSrednim zagrozeniem interesu
publicznego,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,



7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w tym w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym,

8) przedktadanie organom nadzoru uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza,

9) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Zwoleniu,

10) przedktadanie na sesje Rady Miejskiej sprawozdan z wykonywania uchwat,

11) reprezentowanie gminy 1 jej organéw w postepowaniu sadowym,

12) gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tej sprawie wnioskow i propozycji Radzie Miejskiej,

13) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej,

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze
uprawnien wynikajacych ze statutu Gminy Zwolen,

15) podejmowanie 1 inicjowanie dzialtan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym,

16) nadzorowanie dziatalno$ci Referatu Finansowego, Referatu Geodezji, Gospodarki
Gruntami, Rolnictwa i Mienia Komunalnego, Urzedu Stanu Cywilnego, Referatu
Ochrony Srodowiska, Referatu Organizacyjno — Gospodarczego, Referatu Spraw
Obywatelskich, Ewidencji Gospodarczej, Biura Rady Miejskiej, jednoosobowego
stanowiska Radcy Prawnego,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami

prawa 1 uchwatami Rady Miejskiej w Zwoleniu.

V. ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU, KOMPETENCJE ZASTEPCY
BURMISTRZA
§10.

Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,
2) nadzorowanie dziatalnosci:

a) Domu Kultury,

b) Biblioteki,

c) Muzeum Regionalnego,



d) Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;,

e) Referatow: Rozwoju  Gospodarczego, Edukacji i Sportu, Remontowo —
Technicznego, Jednoosobowego stanowiska d/s $wietlic profilaktyczno —
wychowawczych,

3) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Zwolenia.

VI. SEKRETARZ GMINY
§11.
Do zadan Sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu,
2) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
informacji publicznych na terenie gminy,
3) organizacja i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,
4) wydawanie wszelkich zaswiadczen 1 po§wiadczen urzedowych,
5) nadzdr nad przestrzeganiem rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
6) sprawowanie funkcji kierowniczej dla Referatu Organizacyjno — Gospodarczego,
7) koordynowanie czynnos$ci dotyczacych kontroli zarzadczej,
8) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, a w razie nieobecnosci

Burmistrza przez jego Zastepce.

VII. SKARBNIK GMINY
§12.
Do zadan Skarbnika Gminy w Zwoleniu w szczeg6lnos$ci nalezy:

1) petnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu gminy i gtownego ksiggowego
Urzedu,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz uchwal z nim zwiazanych,
wieloletnich prognoz finansowych gminy,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,



S)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie cze$ci dochodowej 1 zabezpieczenia finansowego wydatkow
budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi 1 udzielanie upowaznien innym
osobom do wykonywania dyspozycji,

dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym budzetu Gminy,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow w tym

nadzor nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez

poszczegodlne jednostki organizacyjne Gminy,

11) wspotpraca z bankami 1 innymi instytucjami finansujacymi w zakresie obstugi

bankowej rachunkéw, lokat, kredytoéw 1 pozyczek.

12) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

14) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy.

15) obstuge administracyjno — techniczna Skarbnika Gminy zapewnia Referat

Finansowy.

VIIL. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
§13.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatow nalezy:

1. Referatu Organizacyjno — Gospodarczego:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikéw jednostek

organizacyjnych,



3) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy Urzedu,
4) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
5) prowadzenie kancelarii 1 archiwum,
6) zaopatrzenie w materiaty niezb¢dne do pracy Urzedu,
7) zapewnienie warunkow pracy zgodnych z zasadami bezpieczenstwa BHP,
8) koordynowanie zagadnien promocyjnych gminy,
9) realizowanie zadah wynikajacych z ochrony informacji niejawnych,
10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;,
11) ubezpieczenie oraz zapewnienie ochrony mienia komunalnego,
12) koordynowanie oraz rozliczanie uzytkowania $rodkow transportowych tutejszego
Urzedu,
13) realizacja przedsigwzig¢ dotyczacych informatyzacji Urzedu,
14) dokonywanie analiz o$wiadczen majatkowych o0s6b wydajacych decyzje
administracyjne jak rowniez kierownikéw jednostek organizacyjnych samorzadu,
15) gromadzenie 1 udostepnianie zbiorow przepisOw tj. Dziennikow Ustaw oraz

Monitorow Polskich,

2. Referatu Spraw Obywatelskich i Ewidenciji Gospodarczej:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci 1 dowodach
osobistych,

2) prowadzenie Rejestru Wyborcow,

3) udzielenie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

4) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i imprezy masowe,

5) wspélpraca z organami sprawiedliwosci 1 S$cigania w zakresie utrzymywania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

6) nadzor nad dzialalno$cia stowarzyszen i organizacji spotecznych,

7) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego, ewakuacji, stanu kleski zywiotowej, okreslonych odrebnymi
przepisami,

8) prowadzenie spraw wojskowych,

9) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,



10) przyjmowanie i obstuga wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci
Gospodarczej,

11) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych - gastronomia 1 detal,

12) kontrola placowek handlowych i ustugowych,

13) wydawanie zezwolen na krajowy przewo6z osob takséwka osobowa,

14) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej dla celow
emerytalnych,

15) kontrola optaty targowej,

3. Urzedu Stanu Cywilnego:

- realizacja ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

4. Referatu Finansowego:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

2) sprawozdawczo$¢ budzetowa,

3) obstuga kasowa Urzedu,

4) prowadzenie obstugi finansowej funduszy i srodkéw pomocowych,

5) uruchamianie $§rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu
Gminy,

6) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie.

7) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych 1 innych jednostek organizacyjnych w zakresie przekazywanych
dotacji z budzetu,

8) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

9) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej sktadnikow mienia,

10) prowadzenie rejestru sprzedazy na potrzeby podatku VAT oraz sporzadzanie
deklaracji podatku VAT,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

12) prowadzenie ksiag rachunkowych,

13) rozliczanie inwentaryzacji,

14) prowadzenie windykacji 1 egzekucji cywilnoprawnych zobowigzan pienigznych,



15) obstuga finansowa kredytow 1 pozyczek zaciagnigtych przez Gming w bankach,
funduszach i innych instytucjach finansowych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem 1 wyplacaniem wynagrodzen (oraz
potracen od wynagrodzen) pracownikéw Urzedu,

17) wspotpraca z izbami obrachunkowymi i urzedami skarbowymi, zaktadem
ubezpieczen spotecznych, PFRON-em, bankami,

18) obstuga finansowa dotacji przekazywanych Gminie,

19) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalenia wysokosci stawek
podatkow,

20) prowadzenie  postgpowania  oraz  opracowywania  projektow  decyzji
administracyjnych dotyczacych zobowiazan podatkowych,

21) wymiar i pobdr podatkow,

22) w zakresie wymiaru 1 egzekucji podatku rolnego, le$nego oraz podatkow 1 optat
lokalnych nalezy:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw,
b) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji 1 informacji podatkowych,
c) zbieranie materiatbw dowodowych w  podatkowym  postepowaniu

wyjasniajacym,
d) uzgadnianie stanu faktycznego ewidencji gruntow i budynkow oraz ewidencji
pojazdow z ewidencja prowadzona przez Starostwo Powiatowe,

e) wydawanie postanowien w sprawach podatkowych 1 administracyjnych.

23) wydawanie decyzji w sprawach:
- ustalajacych lub okreslajacych wysokos¢ podatku oraz stwierdzenia nadptaty

podatku,
- odraczajacych terminy platnosci podatku lub roztozenia zaptaty podatku na raty,
- odraczajacych lub rozktadajacych na raty zaptaty zalegtosci podatkowe;j,
- umorzen zaleglo$ci podatkowych,
- orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich,
- 0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
24) prowadzenie zapisoOw ksiggowych na kontach podatnikéw w zakresie podatku

rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci,



25) sporzadzanie upomnien za zalegtosci podatkowe,

26) sporzadzanie tytuldw na zalegtos$ci podatkowe,

27) sporzadzanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych — hipotek zabezpieczajacych
zobowiazania pieni¢zne w tym podatkowe na rzecz Gminy,

28) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

29) wydawanie zaswiadczen podatkowych,

30) nadzor finansowy nad realizacja zadan zlecanych organizacjom pozarzadowym.

5. Referatu Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa 1 Mienia Komunalnego:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci:

a) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

b) nabywanie nieruchomos$ci w drodze umowy cywilno — prawnej, decyzji
wywlaszczeniowej, w postgpowaniu sadowym w trybie o zasiedzenie lub w inny
sposob,

c) wykonywanie prawa pierwokupu,

d) przygotowanie terenéw pod nowe inwestycje,

2) gospodarowanie gruntami mienia komunalnego — przygotowanie peinej
dokumentacji w zakresie zbywania nieruchomosci gminnych: sprzedazy, zamiany,
oddania w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenie lub oddania w
trwaly zarzad,

3) ewidencjonowanie nieruchomosci gminnych,

4) wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostgpnione z zasobu gminnego,

5) opracowywanie wykazow 1 organizowanie przetargow,

6) ustalenie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,

7) przygotowanie decyzji w sprawach:

a) podziatu nieruchomosci,

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

8) ustalenie odszkodowan za grunty przejete pod drogi w wyniku zatwierdzenia

podziatu nieruchomosci,



9) okreslenie na rzecz Gminy optat adiacenckich tj. okre$lenie wzrostu wartosci

nieruchomosci,

10) przygotowywanie stosownych opracowan 1 dokumentow niezbednych w
postgpowaniu zwigzanym ze scalaniem i podzialem nieruchomos$ci — uczestnictwo
w tym postgpowaniu,

11) przygotowanie tresci postanowien 1 decyzji w sprawach o rozgraniczenie
nieruchomosci,

12) regulacja stanu prawnego drég gminnych w tym ustalenie odszkodowan,

13) sktadanie informacji dotyczacych przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego,

14) ustalenie granic administracyjnych gminy Zwolen, miasta i wsi,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych,

16) nadawanie nazw ulic, placow i osiedli,

17) numeracja porzadkowa nieruchomosci — prowadzenie dokumentacji operatow
numeracji porzadkowej nieruchomosci dla gminy Zwolen,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z najmem lokali mieszkalnych i socjalnych w tym:
a) wspolpraca ze Spoteczna Komisja Mieszkaniowa 1 jej administracyjna obstuga,
b) przygotowanie petnej dokumentacji do zawarcia umowy najmu,
¢) przygotowywanie petnej dokumentacji zwiazanej z rozwigzaniem umowy, najmu

1 przekwaterowania najemcow,

d) wyrazanie zgody na zamiang lokali w zasobach mieszkaniowych gminy,
e) realizacja wyrokow sadowych (eksmisje),
f) sporzadzanie wykazow 0sob oczekujacych na mieszkania,

19) prowadzenie spraw dotyczacych czynszu za najem lokali mieszkalnych 1
uzytkowych bedacych w bezposrednim zarzadzie Gminy Zwolen,

20) najem lokali uzytkowych,

21) sprzedaz lokali,

22) koordynacja spraw zwiazanych z dziatalnoscia Wspdlnot Mieszkaniowych,

23) opracowywanie informacji 1 sprawozdan GUS z =zakresu gospodarki

nieruchomosciami i gospodarki lokalowe;j,



24) przygotowywanie projektow uchwat rady z zakresu gospodarki nieruchomosciami 1
gospodarki lokalowej,

25) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i1 ochrony ro$lin w zakresie zwalczania
choréb 1 szkodnikow upraw,

26) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zakaznych chordb
zwierzat 1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

27) wspotpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa: MODR, ARiIMR, Stacja
Ochrony Ros$lin celem koordynowania zadan wynikajacych ze statutu
wymienionych jednostek,

28) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i1 chwastow celem
podania do publicznej wiadomosci,

29) prowadzenie nadzoru 1 kontroli nad nielegalnymi uprawami maku i konopi,

30) prowadzenie postgpowania w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

31) prowadzenie rejestru spotek lesnych i nadzoréw nad ich dziatalnoscia,

32) podejmowanie dziatan majacych na celu wyeliminowanie zwierzat chorych na
chorobe zakazna,

33) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnym w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierz¢cych — podanie do publicznej wiadomosci informacji o zarzadzeniach
panstwowego lekarza weterynarii,

34) wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

35) udziat w terenowych Komisjach ds. szacowania szkdd w gospodarstwach rolnych z
tytulu klgsk zywiotowych: gradobicia, suszy, powodzi, wymarznigcia,

36) wspotpraca z [zba Rolnicza — prowadzenie wyborow do izb rolniczych,

37) realizacja zadan dotyczacych bezdomnosci zwierzat,

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

39) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy z sotectwami.

6. Referatu Rozwoju Gospodarczego:

1) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,



3) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowych sieci technicznego uzbrojenia
terenu,

4) wydawanie postanowien dotyczacych zgodnos$ci projektu podziatu nieruchomosci z
planem zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie opinii urbanistycznych,

6) postgpowanie zwiazane z rentami planistycznymi,

7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowa sieci technicznego
uzbrojenia terenu, jak rowniez wspotpraca z odpowiednimi jednostkami w tym
zakresie,

8) koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontdOw kapitalnych o znaczeniu
gminnym,

9) prowadzenie ksiazek obiektow, zlecanie przegladow technicznych budynkow lub
pomieszczen bedacych wlasno$cia gminy,

10) programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie
terenéw dla budownictwa komunalnego,

11) modernizacja oraz biezace utrzymywanie dréog gminnych,

12) pobieranie optat od przewoznikoéw za korzystanie z przystankow komunikacji
publiczne;,

13) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja zabytkow 1 miejsc pamigci
narodowe;j,

15) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drog gminnych,

16) nadzor nad oswietleniem ulic i drég,

17) kreowanie i promowanie rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy Zwolen,

18) aktywizacja spoteczno — zawodowa $rodowiska Gminy Zwolen,

19) dziatania ukierunkowane na pozyskiwanie inwestorow z zewnatrz,

20) sporzadzanie wnioskéw oraz realizacja projektéw dotyczacych zewngtrznych
zrodet finansowania,

21) realizacja procedury zaméwien publicznych,

22) prowadzenie obstugi optat za wodociagi gminne,

23) rozliczanie projektow dotyczacych dofinansowania zewngtrznego.



7. Referatu Edukacii i Sportu:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty, w tym:

a) koordynowanie zadan wynikajacych z biezacej obstugi o§wiaty,

b) nadzorowanie i1 koordynowanie obstugi dowozu mtodziezy szkolnej,

c) dokonywanie analiz oraz opiniowanie arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych na terenie administrowanym,

d) inicjowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie remontdw oraz poprawy stanu
technicznego bazy o§wiatowe;j,

e) obstuga finansowo — ksiggowa jednostek o§wiatowych,

2) realizacja zadan dotyczacych kultury, sportu i rekreacji:

a) koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem imprez kulturalnych i
sportowych,

b) inicjowanie dziatan w zakresie upowszechnienia sportu masowego na terenie
gminy,

c) wspélpraca ze stowarzyszeniami i1 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 — rekreacyjne;j,

e) popularyzacja w §rodowiskach mtodziezowych sportowego trybu zycia,

f) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujacymi zadania w
zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu,

g) dokonywanie merytorycznej kontroli instytucji kultury oraz stowarzyszen,

h) koordynacja dziatan dotyczaca opracowania kalendarza imprez kulturalnych i

sportowych Gminy Zwolen.

8. Biura Rady Miejskiej:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji
Rady Miejskiej,
2) obstluga wyborow samorzadowych, parlamentarnych, do unii europejskiej, na

prezydenta RP oraz referendow,



3) gromadzenie statutow jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

9. Radcy Prawnego:

1) obstuga prawna Urzedu Miejskiego,
2) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) reprezentowanie Gminy w toczacych sig postgpowaniach sadowych.

10. Jednoosobowego stanowiska d/s §wietlic profilaktyczno — wychowawczych:

1) zapewnienie opieki dzieciom i mlodziezy z rodzin majacych trudnosci w
wypehianiu swoich zadan opiekunczo — wychowawczych z powodu uzaleznienia
od alkoholu, narkotykéw czy innych natogéw oraz przemocy w rodzinie,

2) zapewnienie dzieciom i mlodziezy pomocy w nauce poprzez tworzenie warunkoéw
do nauki wlasnej 1 pomocy wykwalifikowanej kadry nauczycieli i wychowawcow,

3) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci i mtodziezy,

4) organizowanie alternatywnych form spedzania wolnego czasu (imprezy sportowe,
kulturalno — o$wiatowe, plenerowe, rozrywkowe),

5) prowadzenie dzialan profilaktycznych, majacych na celu zapobieganie inicjacji
alkoholowej 1 innego rodzaju natogom oraz promowanie zdrowego stylu zycia,

6) koordynacja 1 nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem §wietlic profilaktyczno —
wychowawczych,

7) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia,

8) prowadzenie sekretariatu Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych oraz koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki 1
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii i
Przemocy w Rodzinie jako Pelnomocnik Burmistrza d/s Profilaktyki 1

Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

11. Referatu Remontowo — Technicznego:




1) opracowywanie rocznych planéw remontéw zarzadzanego zasobu lokalowego w
zakresie zadan rzeczowych oraz wnioskowanie o zabezpieczenie S$rodkow na
wymienione cele,

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

3) przygotowanie procedury do postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
na zakup materialtow budowlanych oraz zleconych uslug w zakresie prac
remontowych, modernizacyjnych oraz rozbiorek,

4) utrzymanie  stanu  technicznego zasobow  komunalnych na  poziomie
umozliwiajacym prawidtowe wykorzystanie, wykonanie i organizowanie napraw,
konserwacji, remontéw, usuwanie awarii w budynkach, lokalach mieszkalnych,
uzytkowych, garazach 1 innych pomieszczeniach stanowiacych wtasnos¢ gminy
Zwolen,

5) wykonywanie robot remontowo — montazowych zwiazanych z eksploatacja i
rozbudowa zasobu mieszkaniowego gminy, remontéw 1 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 o0s6b z budynkow
przeznaczonych do rozbiorki lub remontu oraz z budynkéw z powodu  zagrozenia
bezpieczenstwa,

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

8) przyjmowanie ustnych i1 pisemnych zgloszen najemcé4w lokali oraz zatatwianie
zgloszonych spraw w zakresie:

a) awarii, remontdow, konserwacji oraz szkdéd spowodowanych zdarzeniami
losowymi,

b) stanu technicznego budynkow, lokali pomieszczen oraz infrastruktury
towarzyszacej,

C) 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,
9) udziat w pracach Komisji Mieszkaniowej,

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

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

12) zapewnienie nalezytego funkcjonowania terenu rekreacyjnego potozonego przy
ulicy Sportowej w Zwoleniu: akwenu wodnego, obiektow budowlanych 1 budowli
znajdujacych si¢ na tym terenie, jak rowniez placow zabaw oraz obiektu sportowo —
rekreacyjnego ,,ORLIK”

13) utrzymanie 1 konserwacja miejskich terenéw zielonych.

12 Referatu Ochrony Srodowiska:

1) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach z dnia 13 wrze$nia
1996r. z p6zn. zm. — (Dz.U. z 2012r. poz. 391 z p6ézn. zm.) z wyt. art. 4 ust. 2 pkt 6 1
7 dot. zwierzat domowych 1 gospodarskich,

2) organizowanie przetargdéw na wykonanie ustugi odbioru odpadéw komunalnych z
posesji zamieszkatych,

3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej (dotyczy podmiotdw zajmujacych si¢
odbiorem odpadow),

4) wydawanie decyzji dotyczacych zezwolen na $wiadczenie ustug oprézniania
zbiornikow bezodptywowych,

5) wykonywanie sprawozdan z realizacji ustawy na terenie gminy Zwolen,

6) prowadzenie 1 uaktualnianie ewidencji deklaracji o wysokos$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) dziatanie w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony
przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

9) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,



10) zapewnienie nalezytego stanu czystos$ci 1 porzadku na terenie gminy,

11) realizacja programow z ekologii i ochrony $rodowiska,

12) realizacja programu ,,usuwania azbestu 1 wyrobow zawierajacych azbest”,

13) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw o ochronie srodowiska,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej optat za odpady komunalne oraz dokonywanie

ich egzekuc;i.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§14.
Zmiana regulaminu nastgpuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§15.
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wprowadzona
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

§16.
Rzeczowy wykaz akt dla referatow ustalaja kierownicy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt ustalonego Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

§17.
Zgodnie z art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity — Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z po6zn. zm.), porzadek

wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy.

§18.
Upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania pism

wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz.



§19.
Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik Nr 1 natomiast zadania i zakres
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu okresla zatacznik Nr 2 do

Regulaminu.
§20.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

Regulamin okresla zadania i zakres kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w
Zwoleniu.
§1.

1. Burmistrz Zwolenia sprawuje ogdlny nadzér nad skuteczno$cia dziatania systemu
kontroli wewngtrznej.

2. Do osobistej decyzji Burmistrza Zwolenia nalezy wykorzystanie ustalen kontroli
wewngtrznej.

§2.

1. Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan 1
efektywnosci dzialania.

2. W szczegdlnosci do zadah kontroli wewngtrznej nalezy:

1) badanie zgodno$ci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi przepisami
prawa,

2) badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu rozwoju i
budzetu miasta,

3) ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,

4) wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci urzedu, inicjowanie
kierunkoéw prawidlowego dziatania.

§3.
W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewngtrznej nalezy:
1) ustali¢ zakres i rodzaj decyzji, do podejmowania ktérych dostana upowaznienie
poszczegolni pracownicy,
2) sprawdzac stan sktadnikéw majatkowych, zapewni¢ ich nalezyta ochrong.

§4.
System kontroli wewngtrznej w Urzedzie obejmuje kontrolg funkcjonalna, ktora
prowadza wszystkie stanowiska pracy.

§5.
Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonuja z urzedu:
1) sekretarz gminy,
2) skarbnik gminy,
3) kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych.



§6.

1. Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewngtrzne;:

1) wstgpna, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci przed ich
dokonaniem oraz projektow umoéw, porozumien 1 innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan.

2) biezaca, obejmujaca czynnosci 1 operacje w toku wykonywania oraz prawidtowos¢
zabezpieczenia sktadnikow majatkowych.

3) nastgpcza, obejmujaca badanie stanu faktycznego 1  dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Kontrole wewngtrzna przeprowadza si¢ w oparciu o sporzadzony z poczatkiem roku
planu kontroli.

§7.
1. Z kontroli biezacej 1 nastgpczej kontrolujacy sporzadza protokot lub inny dokument
(notatke stuzbowa).
2. W razie ujawnienia nieprawidlowos$ci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupehien,
2) odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty
stanowiace dowod naduzycia.

§8.

Koordynatorem dziatalnos$ci kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Miejskim jest Sekretarz
Gminy.

§9.
Protokot 1 sprawozdanie z kontroli powinno zawierac:
1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowane;,
2) imig, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,
3) date¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenie kontroli,
6) wyszczegolnienie zatacznikow,
7) miejsce 1 datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego 1
kontrolowanego.

§10.
Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego, ktére powinno zawierac:
1. opis stwierdzonych niedociagnie¢ 1 nieprawidtowosci,
2. zalecenia,
3. termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.



§11.
Wystapienie pokontrolne, akceptowane przez Burmistrza, przekazywane jest do
kontrolowanej osoby, komorki organizacyjne;.
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