Zalacznik do Zarzadzenia Nr&S0 /VIL/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuty
z dnia 22 sierpnia 2018 r.

OBWIESZCZENIE
Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly
z dnia 25 sierpnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Zarzadzenia Nr 404/VII/2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Szamotuly z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Szamotuly.

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych
i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2017 r., poz. 1523) ogtasza sie w zataczniku do
niniejszego obwieszczenia jednolity tekst Zarzadzenia Nr 404/VII/2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Szamotuty z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy Szamotuly, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly Nr 490/V11/2017 z dnia 25
wrzesnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
1 Gminy Szamotuty,

2) Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly Nr 581/VII/2018 z dnia 26
marca 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
Szamotuty,

3) Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly Nr 644/VII/2018 z dnia 16
sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
1 Gminy Szamotuly,

4) Niniejszym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta i Gminy Szamotuly

§ 1. Urzad Miasta i Gminy Szamotuly zwany dalej Urz¢dem, jako aparat pomocniczy
Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly, realizuje zadania wlasne gminy i zlecone z zakresu
administracji rzadowej okreslone w ustawach, Statucie Miasta i Gminy Szamotuty, w umowach

z innymi podmiotami oraz w uchwatach Rady Miasta i Gminy Szamotuly i Zarzadzeniach

Burmistrza.



§ 2. 1. Praca Urzgdu kieruje Burmistrz jako kierownik urzgdu nadzorujac pracg wszystkich
wydziatlow i samodzielnych stanowisk, przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz

Skarbnika Miasta i Gminy.

2. Zadania Burmistrza okreslaja przepisy ustaw, w szczegélnosci przepisy art. 30
i nastepne ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym oraz postanowienia art.

32, art. 34 i art. 36 Statutu Miasta i Gminy Szamotuly.

3. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce lub Sekretarza do podpisywania pism w
jego imieniu, a kierownikow wydzialow i kierownikéw jednostek rownorzg¢dnych
wydziatom do podpisywania pism dotyczacych kompetencji Burmistrza realizowanych

przez wydziat lub jednostkg rownorz¢dna wydzialowi.

4. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania przydzielone mu przez Burmistrza, zadania
okreslone w art. 38 Statutu Miasta i Gminy Szamotuly, a w szczegolnosci nadzoruje
prace wydzialow: Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej; Ekologii i Ochrony
Srodowiska oraz Inwestycji i Gospodarki Komunalnej. Zastgpca Burmistrza koordynuje
rowniez prace jednostki organizacyjnej Gminy Szamotuly dzialajacej w zakresie
zarzgdzania komunalnym zasobem lokalowym. Zastgpca Burmistrza peni funkcje
pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia 5

sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

5. Sekretarz Miasta i Gminy wykonuje zadania przydzielone mu przez Burmistrza, zadania
w zakresie organizacji pracy i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzgdu
okre§lone w art. 40 Statutu, kieruje Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym oraz
nadzoruje prace Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urz¢du Stanu Cywilnego. Sekretarz
Miasta i Gminy nadzoruje wszelkie sprawy zwigzane z realizacja w Urzedzie Miasta i
Gminy przepisow o ochronie danych osobowych, koordynuje sprawy zwigzane z
audytem jednostki oraz realizacja adekwatnej, skutecznej kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy a takze nadzoruje
udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy. Sekretarz Miasta 1
Gminy koordynuje rowniez pracg jednostek organizacyjnych Gminy Szamotuly: Strazy
Migjskiej a takze Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Szamotuly - samorzadowej
instytucji kultury.

6. Skarbnik Miasta i Gminy niezaleznie od sprawowanej funkcji Gléwnego Ksiggowego



Budzetu, sprawuje rowniez funkcje Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta i Gminy

Szamotuly, a takze posiada bezposredni nadzor nad praca Wydziahu Finansowo-

Budzetowego i Wydziatu Podatkow i Oplat. Skarbnik Miasta i Gminy odpowiada za

prawidlowg realizacj¢ budzetu Miasta i Gminy. Do zadan Skarbnika nalezy w

szczegolnoscei:

)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

przygotowywanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym powigzanym z
budzetem niezbgdnych informacji zwigzanych z opracowaniem materiatéw do
projektu budzetu,

opracowanie projektu budzetu w oparciu o materiaty otrzymane od Burmistrza,
przygotowywanie zmian uchwaty budzetowej,

opracowywanie informacji i sprawozdan Burmistrza zgodnie z ustawg o
finansach publicznych,

przygotowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej aktualizacji.
przygotowywanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o pozyczki i kredyty
bankowe oraz nadzo6r nad zarzadzaniem dlugiem,

nadzor nad sprawozdawczo$cia budzetowa i finansowa,

nadzor nad realizacja spraw z zakresu rozliczen podatku od towardw i ustug.

§ 3. 1. Kierownictwo Urz¢du stanowig:

1)
2)
3)
4)

Burmistrz symbol ,,.B”
Zastgpca Burmistrza symbol ,, Z-ca B”
Sekretarz symbol ,,S”
Skarbnik symbol ,,.SK”

2. W skiad Urzgdu wchodzg nastgpujace wydziaty, jednostki rownorzgdne wydziatom

i samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wydzial Spraw Obywatelskich symbol ,,WO”
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy symbol ,,WA”
Wydzial Finansowo-Budzetowy symbol ,,WF”
Wydzial Podatkow i Oplat symbol ,,WPO”
Wydzial Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej symbol ,,WN”
Wydziat Ekologii i Ochrony Srodowiska symbol ,,WOS$”
Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej symbol ,,WI”



8) Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”
9) Zespot ds. Promocji, Komunikacji i Wspoltpracy Zagranicznej — symbol ,,WP”
10) Wydzial Kultury, Sportu i Funduszy Pomocowych symbol ,,WKS”
11) Zespot ds. Kadr i Spraw Pracowniczych symbol , KSP”

12) Samodzielne stanowisko d/s. obstugi prawnej - radca prawny symbol ,,P”

13) Audytor wewngtrzny symbol , AW”

4. Wydzialy, jednostki rownorzg¢dne wydziatom, samodzielne stanowiska prowadza spraw
y ¥l prawy

zwigzane z realizacja zadan Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuty.

§ 5. Do wspolnych zadan wydziatow, jednostek rownorzednych wydziatlom, samodzielnych

stanowisk nalezy w szczegolnosci:

1.

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wlasnych gminy oraz zadan
zleconych,

wspieranie, inspirowanie 1 organizowanie dzialan na rzecz rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy,

wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi dziatajgcymi
na terenie gminy,

wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej,

5. rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wlasciwosci,

10.

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie

swego dzialania,

. przygotowywanie na zadanie Rady Miasta i Gminy lub Burmistrza okresowych ocen,

analiz, informacji i sprawozdan,

przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych, polityki bezpieczenstwa i instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym,

organizacyjne przygotowanie i prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania
zamoOwien publicznych w zakresie zakupu towarow i ustug (z wylaczeniem zakupow
inwestycyjnych) o wartosci nie przekraczajgcej w skali roku kwoty 30 000 euro,
zapewnienie zgodno$ci prowadzonych procedur zamodwien publicznych z
obowigzujagcymi  regulacjami wewnetrznymi, przepisami prawa krajowego

1 prawodawstwa unijnego,



14,

12.

13.

14.

15.

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozdzial i przygotowanie korespondencji do wysytki,

2) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt, w tym takze w systemic

elektronicznego obiegu dokumentow,

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwum zakladowego,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal Rady Miasta i Gminy i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy,
udzial w opracowaniu i realizacji zadan wynikajacych z ,, Planu Operacyjnego
funkcjonowania Miasta i Gminy Szamotuly w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
udzial kierownikéw wydzialow, jednostek rownorzednych oraz osob zajmujacych
rownorzedne stanowiska w opracowaniu i aktualizacji kart operacyjnych, realizacja
zadan z nich wynikajacych w czasie osiagania podwyzszonych stanow gotowosci
obronnej panstwa.
Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania kierowane do Burmistrza w trybie ustawy

z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 6. W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania zadan w zakresie kontroli zarzadczej

ustala si¢ co nastgpuje:

1;

Kierownicy wydziatow i jednostek rownorzednych zapewniaja dokonanie identyfikacji
i analizy r6znych rodzajow ryzyka zwigzanych z projektowanymi do wykonania przez
wydziat lub jednostke rownorzedng zadaniami i celami.

Wyniki analizy ryzyka kierownicy wydziatléw lub jednostek réwnorzednych
przedktadaja Sekretarzowi Miasta i Gminy.

. Sekretarz Miasta i Gminy dokonuje zbiorczej analizy wynikéw 1 analizy ryzyka

przekazanych przez kierownikéw wydziatow lub jednostek rownorzednych.

Sekretarz Miasta i Gminy dokonuje analizy ryzyka zwigzanego z zadaniami i celami
wykonywanymi przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy.

Kierownicy wydziatow 1 jednostek réwnorz¢dnych zapewniaja wykonywanie kontroli
zarzadczej w ramach kierowanych przez siebie wydzialow lub jednostek

rownorzednych.



§ 7. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. w zakresie zadan wlasnych:

1)
2)
3)

wydawanie zezwolef na zorganizowanie imprezy masowej,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie spraw ochrony zdrowia, w tym podejmowanie dzialan w zakresie

promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotne;j,

2. w zakresie zadan zleconych:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamoscé,

wydawanie decyzji administracyjnych zezwolen w sprawach zameldowania lub
wymeldowania oraz zaswiadczen w sprawach meldunkowych i dowodéw
osobistych,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek i dokonywanie kontroli
dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem zbidrek publicznych,
przyjmowanie, weryfikacja i przeksztatcanie wniosku przedsigbiorcy na forme
elektroniczng i przesylanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej,

udzielanie informacji z zakresu zbioru danych dziatalno$ci gospodarczej,
udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow,

udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka

osobowa,

10) prowadzenie rejestru wyborcow.

§ 8. Do zadan Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. w zakresie zadan wiasnych:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

zaopatrzenie materialowe Urzedu, utrzymywanie budynkéow Urzedu we
wiasciwym stanie,

prowadzenie kancelarii i archiwum,

prowadzenie zbiorczego rejestru zamowien publicznych udzielanych przez
Urzad Miasta i Gminy Szamotuly oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan o

udzielonych przez Urzad zamoéwieniach publicznych,



5) prowadzenie dla Urzedu centralnego rejestru skarg i wnioskow,

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

7) wdrozenie, kontrola i nadzor nad stosowaniem w Urzg¢dzie instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej
prawidlowego przeprowadzenia:

a) wyborow Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP,

b) wyborow do samorzadu gminnego, powiatowego i wojewddzkiego,
¢) referendum ogélnokrajowego lub gminnego,

d) wyborow soltysow oraz do rad soteckich,

9) prowadzenie pozaksiggowej ewidencji srodkéw trwatych,

10) zapewnienie zastgpstwa obstugi Sekretariatu Burmistrza;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze strefa platnego parkowania,

12) prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych oraz
zaktadowych strazy pozarnych dziatajacych jako ochotnicze,

13)inne sprawy zwigzane z dzialalnoscia terenowych ochotniczych strazy
pozarnych,

14) okresowa analiza stanu bhp., prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg
warunkéw pracy pod wzgledem bhp, przygotowywanie projektow
wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp.,

15) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa
budynkéw administracyjnych Urzedu i zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

16) wspoldziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej z Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarne),

17) przedktadanie Burmistrzowi informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania wystepujacych zagrozen,

18) obstuga rady i jej organow,

19) przyjmowanie zawiadomien o planowanym zorganizowaniu zgromadzenia
i prowadzenie postepowania decyzyjnego w przypadku zakazu organizowania
lub rozwigzania zgromadzenia oraz wydawanie zezwolen na organizowanie
zgromadzen na terenie gminy,

20) przygotowanie i przeprowadzanie konsultacji spolecznych w zakresie budzetu
obywatelskiego.

2. w zakresie zadan zleconych:



1) przyjmowanie pism sadowych,

2) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci dorgezenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

3) wywieszanie w lokalu Urzgdu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

4) skladanie, na wezwanie sadu, urzgdowo poswiadczonych dokumentéw, w celu
odtworzenia akt sagdowych,

5) przyjmowanie obwieszczen.,

6) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony,

7) tworzenia formacji obrony cywilnej i wyznaczanie ich komendantow,

8) przygotowanie ludnosci 1mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych,

9) przeprowadzanie rejestracji osob dla potrzeb zalozenia ewidencji wojskowej
oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

10) przyznawanie i wyplacanie zasitkow dziennych czlonkom rodzin Zolnierzy
powolanych na ¢wiczenia wojskowe oraz zolnierzom zwolnionym z czynnej
stuzby wojskowej we wspolpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

11) przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia $wiadczen rzeczowych
1 osobistych na potrzeby sil zbrojnych wystgpujacych z wnioskiem o nalozenie
$wiadczen,

12) realizacja zadan obronnych,

13) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

14) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. w zakresie informatycznej obshugi Urzedu:

1) utrzymanie i rozwoj sieci, sprzetu i1 programoéw informatycznych oraz
zapewnienia bezpieczenstwa w tym zakresie;

2) budowanie 1 aktualizowanie systemu przekazywania informacji publicznej
(BIP);

3) gospodarowanie sprzetem komputerowym 1 oprogramowaniem, w tym
realizowanie zakupOw sprzgtu i oprogramowania;

4) prowadzenie ewidencji zuzycia materialow do sprzegtu komputerowego Urzedu;

5) prowadzenie nadzoru nad realizacja umow dotyczacych eksploatacji systemow



komputerowych;

6) modernizacja istniejacych i wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w
Urzedzie;

7) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urz¢du w zakresie obstugi aplikacji
biurowych 1 wdrozonych systemow;

8) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych ustalonych
przez administratora danych w celu zapewnienia danym bezpieczenstwa,;

9) zapewnienie archiwizacji zasoboéw danych z systemoéw komputerowych Urzedu;

10) zapewnienic  odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w  systemach
teleinformatycznych;

11) kontrola zgodno$ci systemow teleinformatycznych z odpowiednimi normami
1 politykami bezpieczenstwa;

12) utrzymywanie aktualnosci inwentaryzacji sprz¢tu i oprogramowania stuzacego
do przetwarzania informacji obejmujacej ich rodzaj i konfiguracje.

13) zapewnienie archiwizacji danych z systemow komputerowych Urzedu,

14) obstuga Administratora Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta 1 Gminy

Szamotuty.

§ 9. Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1.

przygotowywanie materialéw do opracowania projektu budzetu zgodnie z otrzymanymi
zatozeniami,

wykonywanie czynnosci zleconych przez Skarbnika w zwiagzku z realizacja przez niego
zadan okreslonych w § 2 ust. 6 pkt 1 — 6,

biezace sporzadzanie analiz wykonania dochodow i wydatkow budzetu, udzial w
opracowaniu sprawozdania Burmistrza z wykonania budzetu,

biezgca kontrola finansowa prawidtowodci realizacji budzetu i planéw finansowych ,

5. prowadzenic obshugi ksiggowej Urz¢du Miasta i Gminy oraz budzetu Miasta i Gminy ,

sporzadzanie 1 przekazywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci finansowej,
budzetowej oraz statystycznej,

przekazywanie materialow analitycznych dot. wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz
0sob zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, sporzadzanie informacji i
rozliczen pracownikow Urzedu oraz oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych, prowadzenie

rozliczen z ZUS, sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych,



10.

11

12,
13.

14.

rozliczenia z PFRON,

nadzor rachunkowy nad dziatalno$cig finansowa jednostek organizacyjnych gminy w
zakresie sktadanych przez nie sprawozdan finansowych,

prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towarow 1 ustug (VAT),

prowadzenie postgpowania w zakresie udziclania ulg w splacie niepodatkowych

naleznoéci budzetu,

. prowadzenie w ramach budzetu Gminy — planow finansowych solectw (planowanie,

wykonanie , rozliczanie), obsluga ksi¢gowa, naliczanie i rozliczanie funduszu
soteckiego,

prowadzenie ewidencji ksiggowe) majatku trwalego stanowiacego wlasnos¢ gminy,
aktualizacja wyceny $rodkow trwaltych , naliczanie umorzen i amortyzacji Srodkow
trwatych,

prowadzenie windykacji niepodatkowych naleznosci budzetu, w tym prowadzenie
postepowan egzekucyjnych z tytulu nie uiszczenia oplat w strefie ptatnego parkowania

oraz sprzedaz abonamentow.

§ 10. Do zadan Wydzialu Podatkow 1 Optat nalezy:

L;

2,

w zakresie zadan wlasnych:

1) wymiar podatkow 1 oplat lokalnych, podatkéw rolnego i le$nego oraz oplaty
skarbowej, prowadzenie w zakresie w/w podatkow i oplat postgpowan
podatkowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania ulg w splacie podatkéw i oplat,

4) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w postgpowaniach podatkowych,

5) przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci
na polecenie Burmistrza,

6) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

7) prowadzenie windykacji podatkow,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

9) prowadzenie postgpowania w sprawie stanowiska Burmistrza dotyczacego
udzielania ulg w splacie naleznosci realizowanych przez urzgdy skarbowe na

rzecz budzetu gminy ;

w zakresie zadan zleconych :

1) wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,



2) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji,

3) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie paliwa.

4) Poswiadczanie oswiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
oraz o tacznej powierzchni uzytkow rolnych w miescie/gminie wehodzacych w
sktad gospodarstwa rodzinnego,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 11. Do zadan Wydziatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1. tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby gminy, w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 poz. 446 z pozn. zm. ),

2. gospodarowanie gruntami zabudowanymi i gruntami przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego na cele zabudowy, stanowigcymi wlasno$¢ gminy,

3. wykonywanie budzetu gminy w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami
i niematerialnych ustug komunalnych,

4. ustalanie wartosci dla nieruchomo$ci przeznaczonych do zbycia oraz ustalanie
wysokosci oplat za najem, dzierzawg¢ i uzytkowanie wieczyste (z wylaczeniem
nieruchomosci przekazanych Zarzadowi Komunalnych Zasobow Lokalowych w
Szamotutach)”

5. ustalanie numeracji nieruchomosci i inicjowanie nazewnictwa ulic, placow i parkéw,
a takze zawiadamianie Urzedu Statystycznego o nadaniu i zmianie nazw ulic oraz
nadaniu i zmianie numeracji porzadkowej nieruchomosci i budynkéw,

6. skladanie opinii i wnioskow w zakresie ochrony gruntéw i ich rekultywacji oraz

opiniowanie wnioskow dot. rekultywacji i ochrony gruntéw,

g

wydawanie decyzji w sprawie podzialoéw nieruchomosci,

8. prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,

9. przygotowywanie decyzji w sprawie naliczenia oplat adiacenckich z tytulu podziatu
nieruchomosci,

10. wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wiasnosci,

11. prowadzenie rejestru aktéw notarialnych przesylanych przez kancelarie notarialne
1 przekazywanie ich kopii wlasciwym merytorycznie wydziatom,

12. organizowanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowan na zbycie nieruchomoséci oraz

dzierzawe,



13.

14,

15:

16.

17.

18

19.
20.

21

22.

23.

24,
23

26.

27

28.

29.
30.

31
32.

regulowanie stanow prawnych nieruchomosci gminnych,

prowadzenie pozaksiggowej ewidencji gruntow,

sporzadzanie projektow programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow
1 wykladania do wgladu miejscowej ludnosci,

wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw lesnych i rolnych na cele nierolnicze

1 nielesne,

zatwierdzenie projektu planu gospodarowania gruntami  rolnymi w strefach
ochronnych,
. przygotowanie decyzji o przeznaczeniu gruntu niele$nego lub nieuzytku do zalesienia,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek,

opiniowanie projektow podzialow terendw przeznaczonych pod zainwestowanie,

. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru: miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie archiwum (skfadnicy) i przechowywanie oryginalnych planow
miejscowych oraz ich dokumentacji,

dokonywanie wyrysow i wypisow z obowigzujacych planéw miejscowych,
opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju gminy, miejscowych
planow zagospodarowania,

prowadzenie procedur wynikajacych z art. 36 ust. 1 — 3 oraz art. 36 ust. 4 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

przygotowywanie decyzji, o ktorych mowa w art. 37 ust. 6 i 7 ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,

przygotowywanie informacji sprawozdawczych, o ktorych mowa w art. 37 ust. 8 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

rejestrowanie dorgczonych do Urzgdu odpiséw pozwolefi na budowe,

wydawanie decyzji w przypadku zmiany zagospodarowania terenu nie wymagajacej
pozwolenia na budowg bez uzyskania decyzji 0 warunkach zabudowy oraz prowadzenie
postgpowan majacych na celu wyegzekwowanie nakazéw okreslonych w tych
decyzjach,

prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego.

ustalanie wysokosci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;.



§ 12. Do zadan Wydziatu Ekologii i Ochrony Srodowiska nalezy:

1L

Zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

9)

obshuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi (ksiggowanie,
wystawianie upomnief, i tytuldbw wykonawczych, przygotowywanie
sprawozdan budzetowych w zakresie funkcjonowania systemu),
przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do realizowania przetargow na
odbior, transport i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
nadzorowanie funkcjonowania systemu, w tym wykonawcy wylonionego w
drodze przetargu,

przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysoko$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami,

kontrola danych zawartych w deklaracji ze stanem faktycznym oraz
aktualizacja danych przy kazdej zmianie stanu osobowego na danej
nieruchomoéci,

realizacja obowigzku sprawozdawczego wobec Marszatka Wojewodztwa
i Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,

podejmowanie dzialan strategicznych zmierzajagcych do osiggnigeia
poziomu odzysku odpadow,

przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od przedsigbiorcow prowadzacych
dzialalno$¢ w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych,

wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci
oplaty przez wlasciciela nieruchomosci albo w przypadku uzasadnionych

watpliwosci, co do danych zawartych w tej deklaracji,

10) wydawanie decyzji nakladajacych kary pienigzne na przedsigbiorcow

odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci w
przypadku dzialtania niezgodnie z zapisami ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach,

11) kompleksowa kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o

utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach oraz uchwalonego w tym

zakresie prawa miejscowego,

12) wspolpraca z Operatorem, Regionalna Instalacja Przetwarzania Odpadow

Komunalnych oraz przedsigbiorcami i organizacjami ekologicznymi w

zakresie wdrazania selektywnej zbiorki odpadéw na terenie miasta i gminy,



13) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie

prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci

w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

2. Nadzorowanie porzadku i czystoéci oraz planowanie rozwoju zieleni w przestrzeni

publicznej poprzez:

y

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

opiniowanie  projektow  miejscowych  planow  zagospodarowania
przestrzennego pod katem zachowywania istniejgcej zieleni lub tworzenia
nowych terenow zieleni,

opiniowanie dokumentacji w zakresie kolizji projektowanych inwestycji z
zielenia istniejaca oraz projektow zieleni dla przewidywanych inwestycji,
wspoOlpraca z administratorami i zarzadcami terendéw w zakresie urzadzania
i utrzymania terenow zieleni,

uzgadnianie zakresu nowych nasadzen i udziat w ich odbiorach na terenach
zieleni miejskiej,

tworzenie wytycznych do projektow zagospodarowywania terenéw pod
katem projektowanej zieleni,

nadzor w zakresie utrzymania czysto$ci terenoéw zieleni, ulic i placow,
kreowanie wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni oraz nadzor
nad estetykg terenow i obiektow w miescie i na terenie gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych form ochrony przyrody, tj. pomnikow
przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych lub
zespolow przyrodniczo — krajobrazowych,

przygotowywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i krzewow

w toku wybranych postgpowan prowadzonych w sprawie ich wycinki,

10) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow podlegajacych

przepisom ustawy o ochronie przyrody,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych usuwania drzew

1 krzewow bez stosownego zezwolenia oraz w zakresie ich zniszczenia na
skutek niewlasciwej pielggnacji lub wykorzystania urzadzefn mechanicznych

w sposob szkodliwy dla roslinnosci,

12) dbanie o ochrong terendéw zieleni miejskiej przy wspolpracy z instytucjami

do tego powotanymi,



3.

11.

13) prowadzenie kontroli terenéw zieleni miejskiej w zakresie jej prawidlowego
utrzymania,
14) dbanie o przestrzeganie zakazéw wprowadzonych w stosunku do dziko

wystepujacych rodlin i grzybow oraz zwierzat, objetych ochrong gatunkows.

Realizacja kompetencji wynikajacych z prawa lowieckiego, w tym:

1) opiniowanie projektu rocznego planu towieckiego,

2) wspoldzialanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich, w szczego6lnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

3) opiniowanie wydzierzawienia obwodu towieckiego,

4) przyjmowanie zawiadomien dzierzawcow i zarzadcow obwodow towieckich
o dostrzezonych objawach choréb zwierzat zyjacych wolno,

5) prowadzenie mediacji w celu polubownego rozstrzygnigcia sporu o

wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody fowieckie.

Orzekanie o niektorych sprawach z zakresu prawa wodnego w tym wydawanie
decyzji zatwierdzajacej ugode wlascicieli gruntéw ustalajaca zmiany stanu wody na
gruntach,

prowadzenie rejestrow, w tym: dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw od wladcicieli nieruchomos$ci, przydomowych oczyszczalni $ciekow,
zbiornikéw  bezodptywowych, zbierajacych  zuzyty sprzet elektryczny
i elektroniczny, kart informacyjnych dot. ochr. Srodowiska, podmiotow
posiadajgcych zezwolenia w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,
wyroboéw zawierajgcych azbest,

wydawanie zezwolen na $wiadczenie ushug polegajacych na usuwaniu odpadéw
komunalnych ciektych,

prowadzenie postgpowan, rozpraw otwartych dla spoleczefistwa i przygotowywanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

opiniowanie programéw strategicznych i planéw w obszarze ochrony $rodowiska
oraz prowadzenie spraw 1 opracowan strategicznych dla tego obszaru,

realizacja zadan w zakresie przyznawania i rozliczania dotacji celowych,

. wydawanie zezwolenia na utrzymywanie psoéw ras uznawanych za agresywne oraz

chartéw 1 ich mieszancow,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat,



12. prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat bezdomnych i unieszkodliwiania

zwlok zwierzgeych,

13. udostgpnianie informacji o srodowisku i ochronie zwierzat,

14. wydawanie zezwolefi na upraw¢ maku i konopi wiéknistych,

15. przyjmowanie i przekazywanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikdéw

1 chwastow,

16. przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub

zachorowaniu zwierzat na chorobg zarazliwa,

17. koordynacja i1 przeprowadzanie spisow rolnych,

18. organizacja wyboréw do izb rolniczych,

19. podejmowanie dziatan dotyczacych rozwoju ogrodkow dziatkowych,

20. koordynacja organizacji konkursow 1 $wigta plonow.

§ 13. Do zadan Wydziatlu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1.

w zakresie zadan wlasnych:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, zakupow inwestycyjnych
i remontow gminnych, w tym realizowanych z udziatem $rodk6w pomocowych,
srodkow funduszu soleckiego oraz projektow zgloszonych w ramach budzetu
obywatelskiego;

prowadzenie zamdwien publicznych w zakresie inwestycji i remontoéw oraz
zakupow inwestycyjnych, w tym realizowanych z udzialem Ssrodkéw
pomocowych, $rodkéw funduszu soleckiego oraz projektow zgloszonych w
ramach budzetu obywatelskicgo zgodnic z Ustawg PZP,

wydawanie zezwolen na lokalizowanic w pasie drogowym drég gminnych
obiektow niezwiazanych z gospodarka drogowa; ustalanie optlat za zajecie pasa
drogowego drog gminnych,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych
1 lokalnych miejskich,

prowadzenie ewidencji drog gminnych

ustalanie miejsc, w ktorych pobiera si¢ oplaty za parkowanie na drogach
gminnych,

umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

realizacja zadan z wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach

mieszkaniowych,



9) nadzoér nad cmentarzami komunalnymi i wyznaniowymi,

10) skreslony,

11) skreslony,

12) utrzymanie i finansowanie o$wietlenia gminnego,

13) prowadzenie komunikacji lokalnej,

14) nadzér nad budownictwem komunalnym,

15) przejmowanie mienia wybudowanego przez inne jednostki niz gmina w zakresie
gospodarki komunalnej (fundacje, komitety budowy urzadzen komunalnych,
zaklady pracy itp.),

16) wspotdzialanie w realizacji zadan z Zakladem Gospodarki Komunalnej
w Szamotutach oraz Zarzadem Komunalnych Zasoboéw Lokalowych,

17) coroczna aktualizacja PRL i WPI w zakresie zadan inwestycyjnych,

18) sporzadzanie informacji i sprawozdan z =zakresu realizacji rzeczowo -
finansowej inwestycji miejskich,

19) nadzor inwestorski nad inwestycjami finansowanymi z budzetu,

20) eksploatacja sieci kanalizacji deszczowe;,

21) wspolpraca z organami jednostek pomocniczych gminy Szamotuly, planowanie,
nadzor 1 rozliczenia inwestycji 1 remontow mienia komunalnego bedacego w
uzywaniu sotectw — w szczeg6lnosci §wietlic wiejskich,

22) wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych w zakresie optat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska (za odprowadzanie wod opadowych i roztopowych),

23)organizacja przyznawania i rozliczania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow.

24)Realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie publicznego transportu
zbiorowego.

25) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow
0s6b w krajowym transporcie drogowym.

26) Wydawanie oznakowania dla posiadaczy pojazdow elektrycznych, pojazdow
napedzanych wodorem oraz pojazdéw napedzanych gazem ziemnym.

2. W zakresie zadan zleconych:

1) wydawanie decyzji w sprawie dodatku energetycznego.



§ 14. Do zadan Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1. w zakresie zadan zleconych:

1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu
cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzefiski, o wyborze
imienia dla dziecka, o powrocie do uprzedniego nazwiska po rozwiazaniu
zwigzku malzenskiego, o uznaniu dziecka, o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢
matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza
matki,

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4) organizowanie uroczystosci jubileuszow diugoletniego pozycia matzenskiego.

§ 15. Do zadan Zespotu ds. Promocji, Komunikacji i Wspolpracy Zagranicznej nalezy:

|

10.

11.
12,
13.
14.
15.

16.

podejmowanie i organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu promocje Miasta
1 Gminy Szamotuly ,

wspolpraca z organizacjami dzialajgcymi na rzecz promocji samorzadu
terytorialnego,

prowadzenie spraw wynikajacych z zawartych uméw o wspolpracy partnerskiej
z miastami zagranicznymi,

zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych przyjmowanych przez
organy Miasta i Gminy Szamotuty,

zapewnienie przektadu (thumaczenia tekstu) biezacej korespondencji z zagranicg na
potrzeby urzedu,

prowadzenie strony internetowej www.szamotuly.pl,

prowadzenie obstugi Urzedu w zakresie kontaktow z mediami,

przygotowywanie i prowadzenie polityki informacyjnej Miasta i Gminy,
redagowanie gazety samorzadowe;j,

biezacy kontakt z przedstawicielami mediow,

gromadzenie biezacych informacji dotyczacych Miasta i Gminy Szamotuly, ich
opracowywanie i udostgpnianie mediom,

przygotowywanie opracowan i redagowanie o§wiadczen prasowych,

realizacja sesji zdjeciowych,

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

public relations,

koordynowanie dziatan wobec Urzg¢du przez podmioty wykonujace zawodows
dzialalnos¢ lobbingowa,

przygotowanie organizacji obchodow $wigt panstwowych, narodowych oraz
uroczystosci lokalnych.



§ 16. Do zadan Wydziatu Kultury, Sportu i Funduszy Pomocowych nalezy:

L.

10.

11.

12.
13.

koordynowanie rozwoju wszelkich form dzialalnosci kulturalnej a takze z zakresu
kultury fizycznej i rekreacji,

wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi na terenie miasta i gminy dzialalnos¢ w

zakresie kultury i sportu,

. wspoldziatanie z podmiotami okreslonymi w pkt 2 w celu organizowania akcji

przedsiewzie¢ 1 imprez  kulturalnych, sportowych, turystycznych oraz
zagospodarowania turystycznego miasta i gminy,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych dzialalnosci
pozytku publicznego i wolontariatu zwigzanych z udzielaniem dotacji w zakresie
o$wiaty, kultury i sportu w szczegolnosci dokonywanie merytorycznej oceny wnioskow

oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan,

. opracowywanie projektoéw rocznych programéw wspolpracy Gminy z organizacjami

pozarzgdowymi,

zbieranie i przekazywanie informacji oraz udzielanie konsultacji na temat zrodet
pozyskiwania $rodkow finansowych z programow pomocowych 1 funduszy
wspierajacych,

koordynowanie i przygotowanie organizacyjne wnioskoOw o przyznanie Srodkow z
funduszy pomocowych we wspolpracy z odpowiedzialnymi merytorycznie wydziatami
urzedu,

przygotowanie, wdrazanie i zarzadzanie projektami finansowymi z funduszy
pomocowych w szczegdlnosci funduszy strukturalnych UE,

aktualizacja planéw i projektow rozwoju lokalnego ,

prowadzenie w zakresie nalezagcym do zadan wlasnych gminy, ewidencji obiektow, w
ktorych mogg by¢ $wiadczone ustugi hotelarskie w szczegdlnosSci gospodarstw
agroturystycznych oraz ewidencji p6l biwakowych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawie
zaszeregowania pol biwakowych na terenie gminy Szamotuly zgodnie z przepisami
regulujacymi $wiadczenie ustug turystycznych,

opieka nad miejscami pamigci narodowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i opracowaniem gminnych

programow:



1) opieki nad zabytkami,
2) rewitalizacji

14. przyjmowanie wnioskéw i wydawanie kart rabatowych ,,Szamotuty — Dobre miejsce
dla rodziny”,

15. przyjmowanie wnioskow i wydawanie kart rabatowych ,,Szamotuty — miejsce przyjazne
seniorom”,

16. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej
Rodziny ( Dz. U. z 2016 1. poz. 785 z p6zn. zm.),

17. przyznawanie, rozliczanie i kontrola wykorzystania dotacji dla sektora niepublicznego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817 z p6zn. zm.)

18. nadzorowanie funkcjonowania obiektow sportowych, placow zabaw i silowni
zewngtrznych na terenach administrowanych przez Gming,

19. doposazenie obiektow sportowych, placow zabaw i silowni zewnetrznych.

§ 17. Do zadan Zespotu ds. Kadr i Spraw Pracowniczych nalezy:

I. racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na wolne stanowiska
urzednicze,

3. organizowanie konkursow na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych z wylgczeniem konkursow na dyrektoréw szkot i przedszkoli,

4. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o
pracg, awansowaniem i wynagradzaniem pracownikow Urzedu,

5. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem, odwolywaniem,
awansowaniem, nagradzaniem dyrektoréw jednostek organizacyjnych z wylaczeniem
dyrektoréw szkot i przedszkoli,

6. prowadzenie spraw osobowych (kadrowych) pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow szkot i przedszkoli,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczna opieka zdrowotng pracownikéw
Urzgdu Miasta i Gminy Szamotuly,

8. przygotowywanie umow o uzywanie pojazdéw do celow stuzbowych, wystawianie i
rejestracja delegacji stuzbowych i zagranicznych,

9. przygotowywanie sprawozdawczos$ci z zakresu kadr,

10. obstuga Sekretariatu Burmistrza,
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12.
13,
14.
13

16.
17.
18.

19.
20.

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownikéw na emeryturg i
rentg,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z o§wiadczeniami majatkowymi,

organizacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow,
koordynowanie procesu szkolen oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
organizowanie prac interwencyjnych oraz stazy we wspolpracy z Powiatowym
Urzg¢dem Pracy.

rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Szamotuty,

udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw w pracy i w drodze do pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczef Socjalnych,

przygotowywanie regulaminow dot. zakresu zadan realizowanych przez Zespol.

§ 18. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej - radcy prawnego nalezy:

5.

. obstuga prawna organow wykonawczych gminy,

opiniowanie projektéw umow i porozumien,
kontrola prawidlowosci stosowania w Urzedzie obowiazujacych przepisow prawnych,

przeprowadzanie szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie obowiazujacych
przepisow prawnych,

reprezentacja procesowa gminy.

§ 19. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy:

1.

- L S

Przeprowadzanie zadan audytowych: zapewniajacych i sprawdzajgcych, planowanych
i poza planem w Urzedzie Miasta i Gminy Szamotuly i jednostkach organizacyjnych
gminy.

Opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

Przeprowadzanie analizy ryzyka,

Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnegtrznego,

Sporzadzanie sprawozdan z rocznego wykonania planu audytu,

Przygotowanie procedur wewngtrznych w zakresie audytu wewngtrznego
Przeprowadzenie oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;,

Prowadzenie czynnosci doradczych.



9. Sporzadzanie na zadanie przelozonego sprawozdan i analiz informacji dotyczacych

spraw objetych zakresem czynnosci.

§ 20. Do zakresu obowiazkow kierownikoéw wydziatow, jednostek rownorz¢dnych wydzialom

Urzedu nalezy przede wszystkim:

1. prawidlowe zorganizowanie pracy komorki,
2. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow oraz dokonywanie

oceny ich pracy.

§ 21. Zakresy obowiazkoéw poszczegélnych pracownikow Urzedu i pracownikow jednostek

organizacyjnych gminy okreslaja ich przetozeni.

§ 22. Ustala si¢ zasady numerowania, datowania, przechowywania zarzadzen Burmistrza:

1. zarzadzenia numeruje si¢ od poczatku kazdej kadencji kolejnymi cyframi arabskimi,
kolejnymi cyframi rzymskimi odpowiadajacymi numerowi kadencji oraz oznaczeniem
roku kalendarzowego,

2. date wydania oznacza si¢ przez wskazanie miesigca slownie, za$ dnia i roku
cyframi arabskimi; dopuszcza sig stosowanie skrotu wyrazu rok — ‘r.’,

3. zarzadzenia przechowuje si¢ w zbiorach zarzadzen.

§ 23. W sprawach pracowniczych nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie
maja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 . poz. 902 z p6zn. zm.) oraz przepisy Kodeksu pracy.

§ 24. Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza a w razie jego
nicobecnosci przez Zastepee Burmistrza w poniedziatki w godzinach od 10% do 13%. Zastgpea
Burmistrza przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od
13% do 16%. W razie nicobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza obywatele przyjmowani
sa przez Sekretarza Miasta i Gminy. Skargi i wnioski rozpatrywane sg zgodnie z przepisami
KPA i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw ( Dz. U. Nr 5, poz. 46)
§ 25. Urzad Miasta i Gminy Szamotuly jest czynny w nastgpujacych dniach tygodnia
i godzinach:

1. w poniedziatki od godz. 8°° do godz. 16*

2. od wtorku do piatku wlacznie - od godz. 7°° do godz. 15%°
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