Zatacznik do Zarzadzenia Nr 99/2019
Burmistrza Bisztynka
z dnia 23.09.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BISZTYNKU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bisztynku zwany dalej Regulaminem,
okresla:

zakres dziatania 1 zadania Urzedu,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow, stanowisk pracy oraz
innych samodzielnych stanowisk w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

N

=

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Bisztynek

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Bisztynku

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC

nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Bisztynka, Zastepce Burmistrza
Bisztynka, Sekretarza Gminy i Miasta Bisztynek, Skarbnika Gminy i Miasta Bisztynek,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bisztynku.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu miesci si¢ w Bisztynku przy ul. Kosciuszki 2, a siedziba Urzedu Stanu
Cywilnego w Bisztynku przy ul. Koscielnej 39.

§4

Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7*° do 15%°.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze we wszystkie soboty miesigca W godzinach
od 10% do19%.

Kierownik USC przyjmuje o§wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski w godzinach
urzedowania od poniedziatku do pigtku w godz. 7*°-15% i ustala godziny rozpoczecia
uroczysto$ci wedlug kolejnosci zgloszen nupturientow, z zachowaniem niezbednego
odstepu czasu pomigdzy §lubami.

Kasa Urzedu czynna jest od poniedzialku do piatku w godzinach od 7% do 13%



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy organow Gminy — Burmistrza, Rady i jej Komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1.
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1)
2)
3)

4)
5)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadania powierzone)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
zadan z zakresu wlasciwo$ci powiatu na podstawie porozumienia.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:

1)

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

8)

9)

przygotowanie materialbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania 1 rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow gminy,
organizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady posiedzen jej
Komisji oraz organdéw jednostek pomocniczych Gminy,
prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnego do powszechnego uzytku w
siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkow i uprawnien shuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

W sktad Urzedu wchodzg Referaty i samodzielne stanowiska pracy:

Referat Organizacyjno — Administracyjny i Biura Rady (ORiIBR)

Referat Finansowo -Ksiggowy (FK)

Referat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Gospodarki Przestrzennej (GMP)



- Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GG)

- Referat Drog 1 Robot Publicznych (DR),

- Urzad Stanu Cywilnego (USC) i Stanowisko d/s Obywatelskich (SO)

- Stanowisko d/s Os$wiaty, Kultury, Ochrony Zdrowia (OKZ),

- Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, spraw Obronnych, Obrony Cywilnej,
Informacji Niejawnych, Ochrony ppoz., Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (ZK),

N

. W sktad Referatow wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjno — Administracyjny i Biura Rady
- stanowisko ds. informatyki,
- stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;j
- stanowisko ds. kancelaryjno - organizacyjnych
- stanowisko ds. organizacyjnych i kadr
- stanowisko ds. promocji gminy,
- pracownicy obstugi — sprzataczka , kierowca,
2) Referat Finansowo Ksiggowy
- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i spraw finansowych
- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i podatku VAT
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej szkol podstawowych 1 zespolu szkolno-
przedszkolnego
- stanowisko ds. podatkéw i optat
- stanowisko ds. windykacji naleznos$ci i obstugi kasy
- stanowisko ds. ptac
- stanowisko ds. poboru i rozliczen oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) Referat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Gospodarki Przestrzennej
- stanowisko ds. inwestycji, zaméwien publicznych, zagospodarowania przestrzennego,
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, rozwigzywania probleméw alkoholowych,
zamoOwien publicznych
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i lokalami
4) Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
- stanowisko ds. gospodarki gruntami
- stanowisko ds. rolnictwa
- stanowisko ds. ochrony $rodowiska
5) Referat Drog 1 Robot Publicznych,
- kierownik referatu drog i robot publicznych,
- kierowca samochodu ci¢zarowego,
- kierowca koparko-tadowarki,
6) Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. obywatelskich,
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
- stanowisko ds. obywatelskich.

. W sktad Urzgdu wchodzi samodzielne stanowisko Radcy Prawnego.
. Radca Prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

A w

§8

W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Zastgpca Burmistrza- petni funkcj¢ Kierownika Referatu Gospodarki Mieniem
Komunalnym i Gospodarki Przestrzennej oraz Referatu Gospodarki Gruntami Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska
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2. Sekretarz — petni funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjno- Administracyjnego i Biura
Rady oraz Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),

3. Skarbnik — petni funkcje Kierownika Referatu Finansowo- Ksiggowego,

4. Kierownik USC peti funkcje kierownika w stosunku do zastepcy kierownika USC i
pracownika ds. obywatelskich,

5. Kierownik Referatu Drog i Robot Publicznych,

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zalacznik nr 1
do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziata wedlug zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczeg6lne referaty, stanowiska pracy
I inne samodzielne stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziatajg
na podstawie 1 w granicach prawa. Obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.
§13

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych i zarzadzen burmistrza.

§14

1. Jednoosobowe Kkierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikoéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy Referatoéw kierujg praca w referacie w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
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Sa bezposrednimi przetozonymi podleglych pracownikow, wspotuczestnicza w ustalaniu
zakresOw czynnosci 1 sprawujg nad nimi nadzor.

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i upowaznione osoby okresla Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

§ 15

1. Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne samodzielne stanowiska realizujg zadania
wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne samodzielne stanowiska sg zobowigzane
do wzajemnego wspoétdziatania, a szczegdlnie w zakresie wymiany informacji i
wzajemnej komunikacji.

) ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA

§16

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady,

2) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju,

3) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie biezacych spraw Gminy,

8) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw
Urzegdu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

11) okresowe zwotywanie narad pracownikow w celu omoOwienia realizacji zadan,

12) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu
oraz organizowanie ich wspolpracy,

13) rozstrzyganie  spor6w pomiedzy poszczegdlnymi komorkami  organizacyjnymi
1 stanowiskami pracy w szczegdlnos$ci dotyczacych podziatu zadan,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

17) upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

18) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, oséb zarzadzajacych i cztonkéw organu
zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osob wydajacych w imieniu Burmistrza
decyzje administracyjne,

19) ogbIny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady.
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1.

§17

Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajaca z innych przyczyn niemozno$¢ pelnienia obowigzkéw
przez Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza prowadzi sprawy Gminy w imieniu Burmistrza na zasadzie
powierzenia.

Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza
oraz W czasie jego nieobecnosci w zakresie niezbednym do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu.

§18

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

bezposredni nadzor nad pracg stanowiska ds. oswiaty, kultury i ochrony zdrowia,
stanowiska w zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz referatow
Gospodarki Mieniem Komunalnym i Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Gruntami,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

nadzor nad dziatalnoscig i funkcjonowaniem Os$rodka Kultury i Aktywnos$ci Lokalne;j,
Biblioteki Publicznej, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego, Szkét Podstawowych i Ztobka

przygotowanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacyjnych szkot i zespotu,
organizacja bezptatnego dowozenia dzieci i mlodziezy do szkoét na terenie gminy oraz
uczniow niepelnosprawnych do specjalnych osrodkow szkolno — wychowawczych,
wspotdzialanie z Kuratorium Os$wiaty, instytucjami 1 placowkami o$wiatowymi,
zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikow o$wiaty,

w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktorym
powierzono stanowisko dyrektora szkoty,

nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczycielom kontraktowym na stopien
nauczyciela mianowanego oraz powotywanie w tym celu komisji egzaminacyjnej,
przedktadanie wnioskéw dotyczacych przyznania nagrod Burmistrza dyrektorom szkot 1
nauczycielom,

inicjowanie zmian w zakresie organizacji badZ reorganizacji sieci szkot i placowek
o$wiatowych,

10) nadzorowanie prac z zakresu upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
11) wspotpraca z osrodkami, instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy spotecznej,

pomocy rodzinie, przeciwdzialania alkoholizmowi 1 narkomanii, poprawy obstugi
zdrowotnej mieszkancéw Gminy.

12) analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli poszczegolnych stopni awansu zawodowego,
13) koordynacja stanu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

Do

§19

zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu zakresu obowigzkdéw na stanowiska pracy,

3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw
trwatych,

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
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7) nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskow,

8) nadzor nad uzupetianiem zbiorow aktéw normatywnych,

9) przyjmowanie ustnego o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

10) bezposredni nadzér nad pracg Referatu Organizacyjno — Administracyjnego
i Biura Rady,

11) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Burmistrza na zasadzie powierzenia,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

13) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw glownego ksiggowego, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych

2) odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi 1 dokonywania wstgpnej kontroli: zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i1 rzetelno$ci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Finansowo- Ksiggowego

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

5) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu budzetu, zgodnie
z poleceniami Burmistrza,

6) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zmieniajgcych wieloletnig prognoze
finansow3 1 budzet,

7) realizacja uchwal w sprawach budzetowych zgodnie z poleceniami i wskazéwkami
Burmistrza,

8) przygotowywanie planéw finansowych poszczegdlnych jednostek Gminy i ich zmian,

9) opracowywanie, zgodnie z przepisami prawa, informacji potrocznej o przebiegu
wykonania budzetu, informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej,
a takze sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

10) nadzorowanie, analiza i1 kontrola realizacji budzetu Gminy oraz przedktadanie
Burmistrzowi wnioskow, uwag 1 zastrzezen,

11) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie funkcjonowania
ksiggowosci oraz ich aktualizacja,

12) zapewnienie sprawnej obstugi finansowo — ksiggowej jednostek o$wiatowych i
ztobka,

13) koordynacja prac zwigzanych z kontrolg finansowa w jednostkach Gminy w ramach
kontroli zarzadczej

14) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkéw, przychodow i rozchodow budzetu
gminy (organu), w tym przygotowywanie w tym zakresie sprawozdawczosci.

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

, ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY, SAMODZIELNE STANOWISKA
PRACY | INNE SAMODZIELNE STANOWISKA

§21

1. Do wspolnych zadah referatow 1 stanowisk nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczeg6lnosci:
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1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych 1 zaswiadczen, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) wzajemne wspoéldziatanie w celu niezwlocznego 1 prawidlowego zalatwiania
prowadzonych spraw,

9) uczestniczenie w szkoleniach w celu podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

10) usprawnienie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 22

Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego i Biura Rady nalezy:

I. W zakresie spraw kancelaryjno-organizacyjnych:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz
oraz sprawy kancelaryjno — techniczne w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu, korzystajac pomocniczo z systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism

wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowanie i obstuga posiedzen, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zastepce i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikow,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem,
badz kierowanie ich do wiasciwych pracownikdéw,

8) prowadzenie tablic informacyjnych Urzedu,
9) prowadzenie ewidencji sprzgtu i materiatow.
2. Zapewnienie obstugi administracyjnej Urzedu, a w szczegodlnosci:
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie oraz materiaty biurowe i
kancelaryjne,

2) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz

na terenie posesji wokot Urzedu,

3) prowadzenie drobnych napraw i konserwacji pomieszczen i wyposazenia biurowego,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu,
I1. W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzegdu, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowanie materialow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa

pracy,

4) ustalanie terminéw urlopoéw wypoczynkowych pracownikow,
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5) zapewnienie  warunkéw do prowadzenia dziatalnosci  socjalnej  Urzedu
jako pracodawcy,

6) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) powierzania stanowisk kierowniczych w o$§wiacie gminnej: odwotywanie z tych
stanowisk,

11) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

12) prowadzenie dokumentacji okresowej oceny pracownikow,

13) koordynowanie odbywanych w urzedzie praktyk uczniowskich i stazy studenckich,
I11. W zakresie informatyki:

1.0chrona i zabezpieczenie danych osobowych w systemach informatycznych,

2. Zarzadzanie systemem informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe,

3. Prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji Urzedu oraz wyposazenie stanowisk
pracy w nowoczesne urzadzenia techniki biurowej,

4. Prowadzenie BIP Urzedu Miejskiego.

IV. W zakresie promocji:
Prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na
zewnatrz, a w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie corocznych sprawozdan z postgpu prac nad realizacjg Programu
Rozwoju Gminy i przedktadanie ich Burmistrzowi i Radzie Miejskiej,
2) przygotowywanie materialow promujacych Gming na zewnatrz,
3) organizowanie wspoipracy Gminy z zagranica,
4) wspotpraca z samorzadami wszystkich szczebli majaca na celu promocje i rozwoj
Gminy,
5) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego
przekazu,
6) opracowywanie informacji i komunikatow na potrzeby wiasne,
7) wydawanie raz na kwartat biuletynu informacyjnego Urzedu,
8) prowadzenie strony internetowej gminy,
9) prowadzenie spraw udzialu Miasta w stowarzyszeniu Cittaslow,
10) opracowywanie 1 realizacja programu wspélpracy z organizacjami pozytku
publicznego.
11) kreowanie rozwoju turystyki,
13) promocja walorow turystycznych gminy.
V.W zakresie Biura Rady:
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej Komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej Komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady,
jej Komisji oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej Komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem ses;ji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwal, stanowisk Rady i jej Komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych.
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2. Zapewnienie obstugi  administracyjno-technicznej  przeprowadzenia  wyborow
samorzadowych, Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego oraz
referendow i wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami.

§ 23

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej organéw Gminy,
a w szczeg6lnosci:
1) opiniowanie pod wzgl¢dem prawnym projektow aktow prawnych i normatywnych,
2) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
3) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,
4) udzielanie organom Gminy i pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych w zakresie
stosowania prawa w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan Gminy oraz
w skomplikowanych sprawach indywidualnych.
5) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci tej jednostki.

§ 24
Dom zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

I. W zakresie ksiegowosci Urzedu, jednostek oswiatowych i zlobka:

1) przygotowywanie materiatdéw i informacji do opracowania projektu budzetu i planow
finansowych oraz sprawozdan,

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy,

3) dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w
budzecie w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi,

4) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow,

5) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

6) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

7) naliczanie umorzen $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) obstuga kredytow zacigganych przez Gmineg,

11) prowadzenie obstugi funduszy celowych i dotacji,

12) obstuga finansowa spraw socjalnych,

13) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ewidencja i windykacjg niepodatkowych
naleznosci Gminy,

14) organizowanie i kontrola prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych

15) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowg jednostek
organizacyjnych Gminy,

16) opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planow finansowych oraz
przedktadanie wynikajacych z nich wnioskow,

17) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Krajowa Administracjg Skarbowa oraz
Urzgdami Skarbowymi i bankami,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

I1. W zakresie podatkow:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat, podatku
rolnego 1 lesnego oraz innych podatkow 1 optat pozostajacy w zakresie Gminy,
a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
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2) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

3) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkow i opfat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw i optat,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zalegtosci,

2.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem podatku VAT.

II1. W zakresie ptac:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw urzgdu, jednostek o$wiatowych i zlobka,
pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych,

2) rozliczanie sktadek ZUS,

3) prowadzenie kart wynagrodzen,

4) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego, prowadzenie ewidencji bytych
pracownikow jednostek o$wiatowych i ztobka oraz wydawanie im $wiadectw pracy,

5) przygotowanie niezbednej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen dla pracownikoéw
przechodzacych na emeryturg lub rentg,

6) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

IV. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w gminie, a w szczego6lnos$ci:

1) aktualizacja baz danych oraz prowadzenie ewidencji wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych na terenie gminy i1 miasta zobowigzanych do uiszczenia opflaty,

2) ewidencjonowanie optat dot. gospodarki odpadami, systematyczne rozliczanie i
wystawianie upomnien,

3) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) przygotowywanie sprawozdan i informacji finansowych dot. gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzane] z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania odpadow
komunalnych.

§ 25
Do zadan Referatu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Gospodarki Przestrzennej, nalezy:
1.Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych, a w szczegolnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem inwestycji gminnych,
2) planowanie, realizowanie i rozliczanie inwestycji gminnych,
3) realizacja inwestycji gminnych wspotfinansowanych ze $rodkow  Unii
Europejskiej.
2. Prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
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3) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i

WYrysow,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

6) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty planistyczne;j,

12) prowadzenie spraw dotyczacych wydania decyzji o ustaleniu i lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

13) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w mies$cie nazw ulic i placoéw oraz numeracji
budynkdow.

. Przygotowywanie programdow uzbrojenia terenéw w infrastrukture techniczng.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych, w tym
organizowanie przetargdw na wykonawstwo prac projektowych i robot budowlanych oraz
nadzor inwestorski.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamowien publicznych.

. Nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych w Urzedzie.

. Organizowanie bezptatnego dowozenia dzieci 1 mtodziezy do szkot.

9. Realizacja zadan - wspolnie z Referatem Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska — w zakresie zagospodarowania odpadéw komunalnych.

10.0Opracowywanie projektow programow 1 aplikacji w celu pozyskania $rodkéw

finansowych na realizacje celow okreslonych w Programie Rozwoju Gminy.

11. Opracowywanie projektow , planow i programow, a w szczegolnosci:

1) budownictwa,

2) uzbrojenia terenow w infrastrukturg techniczna,

3) gospodarki odpadami komunalnymi,

4) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe,

5) rozwoju gospodarczego Gminy.

12. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do podniesienia estetyki miasta, urzadzania i
utrzymania terendéw zieleni miejskie;.

13. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania na terenie miasta gruntami zabudowanymi
I przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
stanowigcymi wilasno$¢ Gminy, a w szczegolnosci:

1) zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie,

2) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan Gminy,

3) ustalanie warto$ci gruntow, cen i optat za korzystanie z nich,

4) organizowanie przetargow na zbywanie prawa wlasnosci nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

5) komunalizacji gruntéw,

6) wywlaszczania nieruchomosci,

7) pracowniczych ogrodow dziatkowych,
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8) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomos$ci w prawo wilasnosci,

14. Gospodarowanie na terenie miasta gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi, w tym usuwanie skutkow samowoli lokalowe;.

15. Ustalanie optaty adiacenckie;j.

16. Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zamiennych.

17. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadu nieruchomos$ciami wspdlnymi.

18. Ustalanie stawek czynszu i optat na lokale 1 nieruchomosci budynkowe wspoélnie ze
stanowiskiem ds. gospodarki gruntami.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw 1 wspotpraca z Wojewoddzkim
Konserwatorem Zabytkow.

20. Zaktadanie, rozszerzanie i zamkni¢cie cmentarzy komunalnych oraz nadzor nad
utrzymaniem i zarzadzaniem tymi cmentarzami.

21. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojskowymi.

22.Wykonywanie zadan na rzecz Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej,

23. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe

gminnego transportu zbiorowego, oraz za przewozy taksowkami, a takze okresleniem stref

cen obowigzujacych przy przewozie, 0sob i fadunkow taksowkami bagazowymi i 0sobowymi,

ktore odpowiednio ustala i okresla Rada.

25. Wspoétuczestnictwo w realizacji zadan z zakresu profilaktyki zjawisk patologii spoleczne;j
i przeciwdziataniu bezrobociu.

26. Wspolpraca z MOPS w zakresie realizacji zadan opieki spotecznej i przyznawania
dodatkéw mieszkaniowych.

27. Wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
pozarowego budynkéw i budowli na terenie Gminy.

§ 26

Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy

prowadzenie spraw z zakresu:

1. Gospodarowania na terenie wiejskim gruntami, gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
stanowigcymi wiasno$¢ Gminy, a w szczegolnosci:

1) zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie,

2) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych do realizacji zadan Gminy,

1) ustalanie warto$ci gruntow, cen i optat za korzystanie z nich,

2) organizowanie przetargoéw na zbywanie prawa wlasnosci nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ Gminy,

3) komunalizacji gruntow,

4) wywlaszczaniem nieruchomosci,

5) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

6) wspotdziatanie ze stanowiskiem d/s inwestycji w wyposazanie gruntow w urzadzenia
komunalne.

2. Gospodarowanie na terenie wiejskim gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi.

3. Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zamiennych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi.
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5.Przejmowanie zaktadowych budynkoéw mieszkalnych.
6.Ustalanie stawek czynszow 1 optat za lokale 1 nieruchomosci budynkowe wspolnie ze
stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomos$ciami i lokalami.
7. Zakladania, rozszerzania i zamknig¢cia cmentarzy komunalnych.
8.Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowos$ci 1 numeracjg nieruchomosci.
9.Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i ochrony S$rodowiska, a w szczegolnosci
dotyczacych:
1) le$nictwa i lowiectwa,
2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,
3) utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,
4) przekazania gruntow na cele nierolnicze i niele$ne,
5) wylaczania gruntéw z produkeii,
6) nasiennictwa,
7) gospodarki wodnej,
8) gospodarki odpadami,
9)ochrony przyrody w tym wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, z
nieruchomosci,
10)podejmowanie dziatan w zakresie zapobiezenia skutkom klgsk zywiotowych lub ich
usuni¢cia 1 nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska.
10. Wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie potencjalnych zagrozen srodowiska
w zwigzku z planowaniem 1 realizacjg inwestycji.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych.
12.Sprawowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony srodowiska oraz udzielania pomocy
organizacjom spotecznym w ich dziatalno$ci na rzecz ochrony srodowiska.
13. Wspoldziatanie z samorzadami wiejskimi 1 osiedlowymi oraz prowadzenie spraw
dotyczacych tych samorzadow.
14.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg spiséw organizowanych przez GUS.

§ 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw:
1. Z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w
szczegblnosci dotyczacych:
1) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondéw i innych majacych wplyw na stan cywilny
0sob,
2) migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
3) sporzadzania aktow stanu cywilnego w Rejestrze Stanu Cywilnego i prowadzenia akt
zbiorowych,
4) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
5) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
6) wydawanie decyzji i postanowien na podstawie ustawy Prawo o Aktach Stanu
Cywilnego,
7) transkrypcja zagranicznych aktéw Stanu Cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
8) uzupehianie brakujgcych danych w Rejestrze Stanu Cywilnego,
9) odtwarzanie tresci aktow Stanu Cywilnego,
10) prostowanie bledow w aktach Stanu Cywilnego
11) rejestracja zdarzen, ktore nastgpily za granica i nie zostaly tam zarejestrowane w
zagranicznych ksiggach stanu cywilnego
12) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem
USC oraz innych os$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,
13) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu.
2.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
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2. Prowadzenia spraw zwigzanych z uhonorowaniem z okazji jubileuszy dtugoletniego
pozycia matzenskiego i 100-nych urodzin mieszkancow Gminy.

3. Aktualizacja rejestru PESEL.

4. Usuwanie niezgodno$ci danych w rejestrze PESEL.

5. Wykonywanie czynno$ci z zakresu ustawy o ewidencji ludnos$ci i ustaw
wykonawczych oraz z zakresu ustawy o dowodach osobistych, w tym w
szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

2) uniewaznienie zaginionych i uszkodzonych dowodoéw osobistych w Rejestrze
Dowodow Osobistych

3) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu lub zniszczeniu dowodu osobistego,

§ 28

Do zadan stanowiska ds. Obywatelskich nalezg sprawy dotyczace w szczego6lnosci:

1) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

2) zgromadzen,

3) przyjmowania pism sagdowych i wywieszania ogloszen o ustanowieniu kuratora,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoSciag stowarzyszen i organizacji
spotecznych,

5) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie  utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku,

6) prowadzenie rejestru wyborcOw i sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb
wyboréw powszechnych,

§29
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Oswiaty, Kultury i Zdrowia naleza sprawy
dotyczace:
1. Zadan Gminy, jako organu prowadzgcego gminnych jednostek oswiatowych i ztobka, a w
szczegllnosci:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
2) utrzymywania tych jednostek,
3) ksztaltowanie sieci przedszkoli i szkot podstawowych,
4) zatwierdzanie struktury organizacyjnej przedszkoli i szkot podstawowych,
5) zapewnienia dzieciom w wieku lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewnienia miejsca w przedszkolu lub innej formie wychowania przedszkolnego
dzieciom w wieku 3-5 lat,
7) przygotowanie dokumentow do oceny dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych,
8) przeprowadzanie procedur awansu zawodowego,
9) analiza arkuszy organizacyjnych szkét i przedstawianie ich do uzgodnienia i
zatwierdzenia,
10) prowadzenie elektronicznego Systemu Informacji O$wiatowej i sporzadzanie
sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek,
11) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy za dany
rok
2.Sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy z zakresu kultury, kultury fizycznej, sportu i
rekreacji.
3. Prowadzenie spraw pomocy stypendialnej dla uczniow z terenu Gminy.
4.Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow doksztatcania pracownikow
mtodocianych.
5.Sprawy zwigzane z ochrong zdrowia, a zwlaszcza dotyczace:
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1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatlcania 1 likwidacji zaktadow opieki
zdrowotnej,
2) zwalczania choréb zakaznych,
3) podejmowania dzialan w przypadku stwierdzenia zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarnego na terenie gminy w celu usunigcia tego zagrozenia.
6.Prowadzenie archiwum zaktadowego i wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

§ 30

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnoSci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie
tych informacji;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwykltych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktéorym odméwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

§ 31

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, spraw Obronnych,
Obrony Cywilnej, Informacji Niejawnych , Ochrony p.poz. | BHP nalezg sprawy:

1. Dotyczace dzialan w zakresie zapobiegania sytuacjom kryzysowym, skutkom klesk
zywiotowych lub ich usunigcia, w tym obstuga kancelaryjno-biurowa gminnego zespotu
reagowania kryzysowego.
2. Zwiazane z obronnoscia kraju, a szczegodlnie dotyczace:
1) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspotdziatania z organami wojskowymi,
3) opracowania dokumentacji Akcji Kurierskiej i realizacji zadan natychmiastowego
uzupehnienia sit zbrojnych,
4) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji przedpoborowych, poboru i
ewidencji,
5) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny
oraz uznania za jedynego zywiciela,
6) przystugujacych zotierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny
oraz pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
7) opracowania i aktualizowania planéw obrony cywilnej oraz planu zarzadzania
kryzysowego Gminy,
8) tworzenia formacji obrony cywilnej,
9) nakladania obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
10) $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,
11) zakwaterowania sit zbrojnych,
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12) wspolpracy z wojskiem i policja w zakresie oczyszczenia terenu Gminy z niewypatow
1 niewybuchow.
3. Dotyczace prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych i nadzoru nad obiegiem
dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
4. Zapewnienie prawidtowych warunkéw bhp 1 ochrona ppoz Urzedu, a w szczego6lnosci:
1) zgloszenie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
2) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,
3) rejestracja, kompletowanie i przekazywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz badan $rodowiska pracy,
4) zalatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyposazeniem 1 utrzymaniem
gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarne;,
5) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacej p.poz.,
6) nadzor nad ochrong p.poz. w Urzedzie,

§ 32

Do zadan Pelomocnika Burmistrza d/s Rozwigzywanie Probleméw Alkoholowych,
dzialajacego przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bisztynku w szczegdlnosci
nalezy:

1) koordynowanie na terenie gminy wszelkich dziatan na rzecz zmniejszenia
problemow uzaleznien,

2) wspotdzialanie z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze
profilaktyki uzaleznien,

3) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
ramach tworzenia i1 realizacji Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

4) prowadzenie szczegotowych sprawozdan z realizacji podjetych zadan.

§ 33.

Do zadan Referatu Drog i Rob6t Publicznych nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami lokalnymi, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog do poszczeg6lnych kategorii,
2 ) projektowanie przebiegu drog,
3) budowa, modernizacja i ochrona drog,
4) zarzadzanie drogami,
5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
6) koordynacja i obstuga wspotpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
prowadzenie ewidencji drog lokalnych i aktualizowanie tej ewidenciji,
7) przygotowywanie projektow aktow dotyczacych ustalania optat za zajecie pasa
drogowego oraz nadzor nad realizacjg uchwaty Rady w tym zakresie.
2. Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania zasad utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Gminy wspolnie ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska.
3. Organizowanie  robot publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie
uzytecznych, a takze nadzorowanie ich przebiegu we wspolpracy ze Starostwem w zakresie
tworzenia miejsc pracy i1 przeciwdzialania bezrobociu.
4. Podejmowanie dziatan wspolnie z Referatem GMP zmierzajacych do podniesienia
estetyki miasta, urzadzania i utrzymania terenéw zieleni miejskie;j.
5. Realizacja spraw zwiazanych z przyjeciem skazanych w celu wykonywania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w zamian
za nie$ciggalne grzywny.
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ROZDZIAL VII,
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34
Zatgczniki nr 1-2 do niniejszego Regulaminu stanowi jego integralng czesé.
§ 35
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

obowigzujace przepisy prawa dotyczace funkcjonowania organéw samorzadu
terytorialnego.

2. Do czynnosci biurowych i kancelaryjnych ma zastosowanie Instrukcja Kancelaryjna.
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ZALACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

BURMISTRZ

|
SEKRETARZ I
ZASTEPCA PELNOMOCNIK ds. SKARBNIK URZAD STN:,L;ZC TWILNEGO
BURMISTRZA OCHRONY INFORMACJI - STANOWISKO
NIEJAWNY CH
| ds. OBYWATELSKICH
STANOWISKO ds. REFERAT —_— REFERAT
OSWIATY, KULTURY ORGANIZACYJNO - FINANSOWO .- = DROG iROBOT
i OCHRONY ADMINISTRACYJNY i KSIEGOWY PUBLICZNYCH
ZDROWIA BIURA RADY
== RADCA PRAWNY
REFERAT GOSPODARKI
MIENIEM KOMUNALNYM
i GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ

REFERAT GOSPODARKI
GRUNTAMI, ROLNICTWA
i OCHRONY SRODOWISKA

STANOWISKO ds. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, ds. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ, INFORMACJI

NIEJAWNYCH, OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ i BHP

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE i
PEENOMOCNIK BURMISTRZA ds.
ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW

ALKOHOLOWYCH

OSRODEK KULTURY i AKTYWNOSCI
LOKALNEJ

BIBLIOTEKA PUBLICZNA W BISZTYNKU

ZESPOL SZKOLNO - PRZEDSZKOLNY

SZKOLY PODSTAWOWE
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ZALACZNIK NR2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy.

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorej wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed Sadami i organami administracji
publicznej, organami egzekucyjnymi,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

1. Zastepca Burmistrza podpisuje w szczego6lnosci na podstawie upowaznienia:

1) decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej dotyczace:

- wymiaru podatku od nieruchomosci,

- wymiaru podatku rolnego,

- wymiaru tgcznego zobowigzania pieni¢znego,

- wymiaru podatku od $rodkow transportowych,

- zaniechania poboru podatku z tytulu wytaczenia gruntéw z produkeji rolne;,

- zwrotu podatku akcyzowego,

- pomocy stypendialnej dla uczniéw

2) umowy dzierzawy gruntow rolnych,

3) pisma pozostajace w zakresie swoich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
2. W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza pisma w sprawach wymienionych w § 1 podpisuje

Zastepca Burmistrza.

§3

Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma pozostajace w zakresie zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§4
Kierownik USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.
§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem 1 datg sporzadzenia, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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