tekst ujednolicony
zarzadzenia nr 1/2009 Burmistrza Brzostku z dnia 2 stycznia 2009 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Brzostku uwzgledniajacy zmiany
wprowadzone zarzadzeniami:
- Nr 104/09 Burmistrza Brzostku z dnia 7 grudnia 2009 r.,
- Nr 139/12/09 Burmistrza Brzostku z dnia 31 grudnia 2012 r.,
- Nr 62/13 Burmistrza Brzostku z dnia 28 czerwca 2013 r.,
- Nr 115/14 Burmistrza Brzostku z dnia 20 sierpnia 2014 r.,
- Nr 138/14 Burmistrza Brzostku z dnia 28 pazdziernika 2014 r.,
- Nr 171/14 Burmistrza Brzostku z dnia 18 grudnia 2014 r.,
- Nr 12/15 Burmistrza Brzostku z dnia 19 stycznia 2015 r.,
- Nr 131/15 Burmistrza Brzostku z dnia 7 grudnia 2015 r.,
- Nr 18/16 Burmistrza Brzostku z dnia 1 marca 2016 r.,
- Nr 126/16 Burmistrza Brzostku z dnia 30 grudnia 2016 r.,
- Nr 129/17 Burmistrza Brzostku z dnia 29 grudnia 2017 r.,
Nr 47/18 Burmistrza Brzostku z dnia 9 maja 2018 r.
Nr 144/18 Burmistrza Brzostku z dnia 31 grudnia 2018 r.
Nr 140/19 Burmistrza Brzostku z dnia 31 grudnia 2019 r.
Nr 22/20 Burmistrza Brzostku z dnia 3 lutego 2020 .
- Nr 75/20 Burmistrza Brzostku z dnia 17 lipca 2020 r.
- Nr 117/20 Burmistrza Brzostku z dnia 15 pazdziernika 2020 r.
- Nr 119/20 Burmistrza Brzostku z dnia 29 pazdziernika 2020 r.
- Nr 65/21 Burmistrza Brzostku z dnia 7 czerwca 2021 r.
- Nr 74/21 Burmistrza Brzostku z dnia 30 czerwca 2021 r.
- Nr 138/22 Burmistrza Brzostku z dnia 30 grudnia 2022 r.
- Nr 18/23 Burmistrza Brzostku z dnia 28 lutego 2023 r.
- Nr 127/23 Burmistrza Brzostku z dnia 4 grudnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 1/09
Burmistrza Brzostku
z dnia 2 stycznia 2009 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Brzostku

Na podstawie art. 33 ust. 2 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zmiany: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.
717 1 Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r.



Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 111) zarzadzam
co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Brzostku, zwany dalej ,,Regulaminem”
okres$la organizacje, zasady dzialania i zakres spraw zatatwianych przez Urzad Miejski
w Brzostku, zwany dalej ,,Urzedem”.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Brzostku,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzostku,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Brzostek,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Brzostek,

5) Referacie — nalezy przez to rozumiec referat Urzgdu Miejskiego w
Brzostku oraz samodzielne stanowisko pracy wchodzace w sktad Urzedu.

ROZDZIAL 11

Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§2

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej, a takze umow z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj z 2014 r. poz. 1502) i pracodawcg samorzgdowym w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj z 2014 r. poz. 1202).

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejskg oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu Gminy
Brzostek i niniejszego Regulaminu.

§3

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.



§4

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzg¢du i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikdw jednostek
organizacyjnych oraz kierownikow.

3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza.

§5

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatlu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikoéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng 1 zewngtrzng.

§ 6

1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki

1 praworzadnosci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wlasne i swojego srodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i1 obowigzkoéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajg¢, ktore
koliduja z obowigzkami stuzbowymi.

§7

1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig 1 dziatalnos$cig organow Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu 1 organd6w Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.



§8

1. Urzad prowadzi gospodarke¢ finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie 0
finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy.
3. skreslony

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

ROZDZIAL 11
Organizacja Urzedu

§9

1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sa referaty 1 samodzielne
stanowiska pracy.

2. Referaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy.

§ 10

1. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzig¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz
moze powota¢ zespot zadaniowy (dla wykonania zadania dotad nie realizowanego przez
Urzad oraz, jezeli zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan dotyczy zakresu
dziatania dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 9 niniejszego
zarzadzenia):

1) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciagly i powtarzalny, zgodnie z
przedstawionym regulaminem pracy zespotu,

2) na czas okres$lony, nie dluzszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania, zgodnie
z przedstawionym harmonogramem prac zespotu.

2.Pracg zespotu kieruje koordynator.

§11

1. Do realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze powolywa¢ niewchodzacych w
sktad referatéw Urzedu Pelnomocnikow.



2.Zadania Pelnomocnika mogg by¢ rowniez powierzone pracownikowi obok jego
podstawowego stanowiska; wowczas w tym zakresie podlega on bezposrednio Burmistrzowi.

§12

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty, ktore przy oznakowaniu spraw uzywajg
symboli:

1) Referat Spoteczno-Organizacyjny (SO), ktorym kieruje Sekretarz Gminy, w sktad ktérego
wchodza;

a) stanowisko ds. organizacyjnych i bhp,

b) stanowisko ds. spoteczno-organizacyjnych

Cc) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

d) stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony p.poz.

e) dwuosobowe stanowisko ds. obstugi  informatycznej

f) stanowiska pomocnicze: sprzataczki, goniec.

2) Referat Finansowy (FN), ktorym kieruje Skarbnik Gminy, w sktad ktorego wchodza:
a) Zastepca Skarbnika Gminy,

b) dwuosobowe stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;,

¢) dwuosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j i egzekucii,

d) dwuosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i opfat,

e) stanowisko pracy ds. ptac i obstugi kasowe;j,

f) skreslony

3) skreslony

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC) na czele, ktorego stoi Burmistrz jako Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego;

a) zastepca kierownika USC,

5) Referat Mienia Komunalnego i Ochrony Srodowiska (MKOS), na czele ktérego stoi
kierownik referatu, w sktad ktorego wchodza;

a) stanowisko ds. mienia komunalnego,

b) stanowisko ds. rozwoju gospodarczego i dodatkéw mieszkaniowych,

c) dwuosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska,

d) dwuosobowe stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

5a) Referat Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego, ktorym kieruje Zastepca
Burmistrza, w sktad ktérego wchodza;

a) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego

b) trzyosobowe stanowisko ds. inwestycji i remontow,

¢) dwuosobowe stanowisko ds. drogownictwa i o§wietlenia ulicznego,

d) stanowisko ds. zamowien publicznych,

e) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewngtrznych i zamowien publicznych,

f) wieloosobowe stanowisko pomocnicze; robotnik gospodarczy

6) Samodzielne stanowiska pracy;

a) ds. obstugi prawnej — Radca Prawny w wymiarze % etatu (RP)

b) skreslony

C) skreslony

d) ds. o$wiaty (OS)

e) ds. obstugi Rady Miejskiej (RM)

f) stanowisko ds. promocji gminy i obstugi sekretariatu urzgdu (PG)

g) stanowisko ds. ochrony danych osobowych (I0D)



7) nieetatowe stanowiska pracy w ramach ktorych zadania realizowane sg przez etatowych
pracownikow Urzedu Miejskiego na podstawie odrebnych petnomocnictw, zarzadzen:
a)Pelnomocnik ds. informacji niejawnych (OIN)

b) skreslony

8) skreslony

9) W Urzedzie Miejskim okresowo zatrudniane sg  0soby na stanowiskach pomocniczych
W ramach porozumien zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy oraz w przypadku
uzasadnionych potrzeb Urzedu.

la. Przy znakowaniu spraw: Sekretarz Gminy uzywa symbolu (SG) a Skarbnik Gminy
symbolu (SKG).

2. Strukture organizacyjng Urzedu odzwierciedla Schemat Organizacyjny Urzedu
stanowigcy zalacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Urze¢dem
§13

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy:

1) organizowanie 1 kierowanie praca Urzedu,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacj¢ zadan,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji

publicznej,

4) upowaznienie pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) upowaznienie pracownikéw do prowadzenia okreslonych spraw z zakresu dzialania urzedu,
6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu 1
kierownikow jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy,

7) ustalanie regulamindéw wewngetrznych Urzedu oraz przepiséw wewnetrznych w zakresie
organizacji pracy Urzedu,

8) koordynowanie dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady oraz
wynikajacymi z postanowien Statutu Gminy Brzostek i niniejszego Regulaminu.

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. W zakresie ustalonym przez siebie Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych
spraw gminy Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

§ 14

1. Zastepca Burmistrza wykonuje bezposredni nadzor nad zadaniami z zakresu:
1) mienia komunalnego,
2) ochrony srodowiska,



3) inwestycji i remontow
4) zamoéwien publicznych
5) drogownictwa

2. W razie nieobecno$ci Burmistrza lub niemoznos$ci wykonywania przez niego swojej
funkcji jego zadania i kompetencje wykonuje Zastgpca Burmistrza.

§15

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) nadzor nad tokiem i terminowosciag wykonywanych zadan w Urzedzie,

3) pomoc i koordynowanie pod wzglgdem zgodnosci z obowigzujacym prawem prac
zwigzanych z przygotowaniem: projektow zarzadzen Burmistrza, projektow uchwat
wnoszonych pod obrady Rady oraz projektow uméw 1 porozumien gminnych,

4) $wiadczenie biezacej pomocy prawnej na potrzeby Urzedu,

5) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw przez
mieszkancow w Urzedzie,

7) nadzor nad stosowaniem przepiséw postepowania administracyjnego i

prawa materialnego w referatach Urzedu,

8) skreslony

9) rozdziat korespondenciji,

10) koordynowanie dziatalnos$ci referatow, organizowanie ich wspoipracy oraz
rozstrzyganie spor6w miedzy nimi,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy, stwierdzanie
wlasnorecznosci podpisu 1 zgodnosci odpisu z oryginalem,

12) organizowanie kontroli referatow 1 jednostek organizacyjnych,

13) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Urzedu,

14) kierowanie pracg Referatu Spoteczno Organizacyjnego.

15) organizacja i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzaniem wyboréw, referendum i spisow powszechnych,
16) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.
17) koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej,
18) skreslony
19) koordynacja przygotowania Raportu o Stanie Gminy,
20) koordynowanie dziatah zwigzanych z przejgciem spadkow,
21) badanie wtasciwosci gminy do dziedziczenia ustawowego.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastgpcy lub niemoznos$ci wykonywania przez nich
swej funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem wykonuje Sekretarz
Gminy.



§ 16
1. Skarbnik pelni swoje obowiazki w zakresie przewidzianym wiasciwymi przepisami prawa.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1)opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z objasnieniami, zmian budzetu Gminy oraz

sprawozdan z jego realizacji,
2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy oraz jego zmian,
3)dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
6)kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych, w tym projektow aktow organéw Gminy,
7) nadzor nad egzekwowaniem nalezno$ci budzetowych,
8) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie spraw finansowych,
9) organizowanie i1 kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw finansowych,
10) podejmowanie dziatan celem pozyskania nowych Zrédet dochodu budzetu Gminy,
11) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy Urzedu,
12) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,
13) wspolpraca z bankami w szczego6lnosci w zakresie obstugi rachunkow bankowych, lokat,
negocjacji, kredytow,
14) udziat w negocjacjach dotyczacych zaciggania kredytow, pozyczek, gwarancji i poreczen,
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, na podstawie i w zakresie
udzielonych upowaznien lub petnomocnictw,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrgbnieniem funduszu soteckiego 1 realizacja zadan
finansowanych z funduszu, i wnioskowaniem o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkow
wykonanych w ramach funduszu.

3. Zastepca Skarbnika wykonuje zadania ustalone przez Skarbnika.

§17

1. Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac ich
wiasciwe funkcjonowanie.

2. Kierownicy referatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom
dziatan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik referatu.”

ROZDZIAL 1V



Zakres dzialania referatow
§ 18
1. Referaty sa obowigzane do wzajemnej wspolpracy.

2. Referatem wiodacym — koordynatorem jest referat, ktorego zakres dziatania obejmuje
glowne zagadnienia lub przewazajaca czes¢ zadan wystepujacych w przedmiotowej Sprawie.

§19

Pracownicy referatow wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach zadan i
obowigzkow oraz wynikajace z polecen: bezposredniego przetozonego, Burmistrza jego
Zastgpcey lub Sekretarza.

§ 20

Do wspdlnych zadan referatéw nalezy w szczegdlnosci:

l)wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych nalezacych do
wiasciwosci Burmistrza - na jego polecenie,

2) opracowywanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza oraz materialow
1 sprawozdan bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

3) realizacja zadan wynikajacych z podjetych uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,
4) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

5) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty,

6) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych naczelnych

i centralnych organéw witadzy,

7) wspotpraca z wlasciwymi organami administracji rzgdowej, samorzadu powiatowego
1 wojewddzkiego oraz odpowiednimi stuzbami,

8) wspotudziat w opracowywaniu strategii rozwojowych gminy,

9) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy,
10) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji

w indywidualnych sprawach oraz wykonywania zadan wynikajacych z przepisow

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

11) rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg 1 wnioskow,

12) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli w jednostkach
organizacyjnych,

13)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,
14)wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w czasie klgsk zywiotowych; wspotpraca
w czasie akcji kurierskiej,

15)wspoltdziatanie z organami uchwalodawczymi i wykonawczymi sotectw i miasta,
16) realizacja zadan zleconych 1 powierzonych w drodze porozumien.

17) skreslony

18) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ryzykiem,

19) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej.

20) przygotowanie materiatdow do Raportu o Stanie Gminy



21) przekazywanie dokumentéw do udostgpnienia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
22) wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej gminy.

2.Przy realizacji nalozonych zadan wszystkie referaty zobowigzane sa do przestrzegania
przepiséw dotyczacych m.in.:

1) ochrony informacji niejawnych,

2) ochrony danych osobowych,

3) dostepu do informacji publiczne;,

4) finans6w publicznych,

5) zamoéwien publicznych.

§ 21
Do zakresu dzialania Referatu Spoleczno-Organizacyjnego nalezy:

1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzegdu:

1) przygotowywanie wspolnie z Sekretarzem projektu Statutu Gminy i jego zmian,

2) przygotowywanie wspolnie z Sekretarzem Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy Urzegdu oraz kontrola ich realizaciji,

3) wdrazanie 1 nadzorowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza,

5) prowadzenie zbioru porozumien realizowanych z innymi jednostkami,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji oraz organizowanie
kontaktow z Burmistrzem i Zastepca Burmistrza,

8) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Urzgdu 1 kierownikow

jednostek  organizacyjnych za wyjatkiem kierownikéw placowek o§wiatowych,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

10) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu,

11) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzedu.

12) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

13) wspotdziatanie z powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,
14) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich w Urzedzie.

15) organizowanie stuzby przygotowawczej,

16) prowadzenie rejestru petycji

2. w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

1) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza,

2) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urzedu,

2a) obstuga skrzynki podawcze;j

3) kierowanie obiegiem dokumentoéw 1 pism w Urzedzie,

4) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenia mienia Urzedu,

5) zabezpieczenie materiatowo-techniczne Urzedu,

6) zaopatrzenie urzgdu w pieczecie, tablice urzedowe, prowadzenie dokumentacji w tym

10



zakresie,

7) skreslony,

8) przyjmowanie pism sagdowych, ogloszen, obwieszczen i wywieszanie na tablicy ogltoszen
Urzedu — udzielanie informacji o wywieszonych obwieszczeniach,

9) zabezpieczanie tacznosci telefonicznej i alarmoweyj,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata prasy i wydawnictw urzedowych,
11) administrowanie budynkiem Urzedu,

12) skreslony,

13) skreslony,

14) skreslony,

15) skreslony,

16) skreslony,

17) skreslony,

18) skreslony,

19) skreslony,

20) skreslony,

21) skreslony,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

23) przyjmowanie pism sagdowych lub prokuratorskich w przypadku braku
mozliwos$ci dorgczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

24) skreslony

25) zapewnienie obstugi kontroli zewnetrzne;j,

26) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikoéw urzgdu
27) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych 1 w sprawach prywatnych.

3. w zakresie komunikacji spoteczne;j:

1) skreslony,

2) skreslony,

3) skreslony,

4) skreslony

5) skreslony,

6) skreslony,

7) skreslony,

8) wspoldziatanie z instytucjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami wspierajagcymi dzialania
na rzecz rozwoju miasta i gminy,

9) przygotowywanie projektow programow wspOlpracy gminy z
organizacjami pozarzagdowymi.

4. skreslony
5. skreslony

6. w zakresie informatyki:

1) wdrazanie informatyzacji w urzedzie, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie koncepcji rozwoju systemow informatycznych,
b) analizowanie potrzeb i ustalanie kolejnosci wdrozen,

c) badanie rynku komputerowego pod katem przydatno$ci i mozliwos$ci

zastosowania nowych rozwigzan,
d) planowanie inwestycji i diagnozowanie potrzeb w zakresie sprzetu
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komputerowego oraz infrastruktury sieciowej,
e) opracowywanie standardow zakresie metod i1 narzedzi informatycznych,
f) zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb

urzedu,
2) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi,

3) zapewnianie sprawnego dziatania sprz¢tu komputerowego i sieci komputerowej oraz
ciggtosci pracy posiadanych systemoéw informatycznych poprzez:
a) zarzadzanie i optymalizacje wykorzystania posiadanych zasobow informatycznych,
b) monitorowanie i konserwacj¢ systemow,
C) analizowanie i usuwanie nieprawidtowosci w pracy systemow,
d) prowadzenie doraznych szkolen,
e) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego na posiadany sprzet
I oprogramowanie,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego

I oprogramowania,

g) prowadzenie kart stanowisk komputerowych oraz ewidencji inwentaryzacyjnej sprzetu
komputerowego,

h)biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz infrastruktury siecioweyj,

4) udzielanie pomocy technicznej z zakresu obstugi komputera,

5) sprawowanie nadzoru nad legalno$cig oprogramowania wykorzystywanego przez
uzytkujacych pracownikow,

6) gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej licencji
oprogramowania,

7) testowanie 1 wdrazanie nowego oprogramowania systemowego, narzedziowego
oraz uniwersalnego oprogramowania aplikacyjnego,

8) administrowanie bazami danych

9) pehienie zadan Administratora Systeméw Informatycznych do ktorych nalezy
nadzorowanie, kontrolowanie i realizowanie zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony
danych osobowych w systemach informatycznych urzedu, przy wspotpracy z Inspektorem
ochrony danych, a w szczegdlnosci:
a) monitorowanie:

- zbierania, przechowywania, przekazywania i udostepniania danych osobowych w
systemach informatycznych,

- zabezpieczen systemow informatycznych w zakresie stosowania,

b) nadzorowanie:

- zaktadania, blokowania, zawieszania i uaktywniania kont w systemie informatycznym,

- logicznych zabezpieczen systemow informatycznych w zakresie przeptywu informacji
pomigdzy systemem informatycznym, a siecig publiczng oraz dziatan inicjowanych
z sieci i z systemu informatycznego,

- procedur przekazywania podmiotowi nieuprawnionemu urzadzen systemow
informatycznych oraz elektronicznych nosnikow informacji zawierajacych dane
osobowe,

- zasad ochrony, przechowywania i niszczenia kopii zapasowych zbioré6w danych
osobowych oraz programéw zastosowanych do ich przetwarzania,

c) realizowanie przedsigwzie¢ w zakresie:

- prowadzenia analizy bezpieczenstwa systemow informatycznych w celu okre$lania
zabezpieczen technicznych, zapewniajgcych skuteczng ochrong danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

- wyjasniania i dokumentowania przypadkow naruszania zasad bezpieczenstwa
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systemow informatycznych,

- prowadzenia opisOw struktur zbiorow danych osobowych oraz schematow
przeplywu danych pomiedzy systemami informatycznymi,

- dokonywania oceny zgodnosci aplikacji z przepisami bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,

- parafowania uméw zwigzanych z konserwacja, wdrazaniem oprogramowania,
aplikacji, urzadzen i systemow informatycznych w zakresie stosowania zapisow
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych w urzedzie,

d) zbieranie od uzytkownikow, ich przelozonych oraz innych os6b pisemnych wyjasnien
dotyczacych powodowania zagrozen bezpieczenstwa systemow informatycznych w
urzedzie,

e) prowadzenie analizy i przedstawianie wnioskow dotyczgcych zmiany czynnoS$ci
organizacyjnych i wdrazania w systemach informatycznych zabezpieczen technicznych
majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w
urzedzie.

7. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) nadzorowanie organizacji stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie wykonywania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy,

3) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) nadzorowanie przeprowadzania przez pracownikow lekarskich badan

wstepnych, okresowych i kontrolnych,

5) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

6) sporzadzanie protokotow powypadkowych,

7) prowadzenie szkolen dl a pracownikow w zakresie bhp,

8) zapewnianie stosowania na stanowiskach urzadzen technicznych posiadajacych certyfikaty
na znak bezpieczenstwa,

9) wykonywanie innych zadan zwigzanych z wykonywaniem przepiséw bhp.

8. w zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

D)rejestracja danych w rejestrze PESEL, prowadzenie rejestru mieszkancow,
rejestru danych kontaktowych i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
2) dokonywanie w systemie teleinformatycznym adnotacji o zmianach adresowych na
podstawie zgloszen meldunkowych,
3) obstuga mieszkancow w zakresie ewidencji ludno$ci (zameldowania na pobyt staty,
czasowy, wymeldowania),
4) wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL i rejestru mieszkancow,
5) prostowanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub rejestrze mieszkancow,
6) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla:
a)obywateli polskich zamieszkujacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
z wyjatkiem dzieci urodzonych na terytorium RP,
b)cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt staty,
7) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla os6b
obowigzanych na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,
8) wspotpraca z organami innych gmin, Wojskowym Komendantem Uzupetnien,
Departamentem Ewidencji Panstwowych i Teleinformatycznych MSW w zakresie
ewidencji ludnosci,
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9) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancow oraz rejestrow zamieszkania

cudzoziemcow,

10) sporzadzanie wykazow 0sob zmartych,

11) sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

12) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

13) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania w wyborach: do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, do organdéw
stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego oraz wojtow, burmistrzow i prezydentow
miast,

14) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz zaswiadczen z rejestru wyborcow,

15) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow na podstawie zgltoszen meldunkowych,
aktéw stanu cywilnego, zawiadomien z innych urz¢déw i obwodow odrgbnych,

16) prowadzenie postepowan o zameldowanie, wymeldowanie w drodze decyz;ji
administracyjnej oraz o anulowanie zameldowania,

17) rozpatrywanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego 1 wydawanie dokumentu,

18) przyjmowanie zgloszen o utracie i zniszczeniu dowodu osobistego,

19) wprowadzanie danych z zakresu wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych
w Rejestrze Dowodow Osobistych,

20) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,

21) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddéw Osobistych,

22) zaktadanie kopert dowodowych zawierajagcych dokumentacj¢ zwigzang z dowodami
osobistymi,

23) uniewaznianie dowodow osobistych,

24) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego,

25) prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

9. w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzoér nad opracowaniem planoéw OC innych
instytucji, podmiotow gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

2) ocena stanu przygotowan OC poprzez prowadzone kontrole oraz

podejmowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zamierzen w tej dziedzinie,
3) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ OC przez instytucje panstwowe,
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajace na
terenie gminy,

4) organizowanie szkolen i ¢wiczen OC,

5) organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw wchodzacych w sktad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o nadzwyczajnych
zagrozeniach ludzi i srodowiska naturalnego,

6) planowanie 1 zaopatrywanie formacji OC w 1 $rodki,

7) zapewnianie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu 1 wymiany sprzetu OC w magazynie oraz nadzorowanie w/w przedsiewzie¢ W
magazynach zakladowych sprzetu OC oraz utrzymanie go w ciagtej sprawnosci,

8) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilng, a zwtaszcza ustalonych przez
Szefa Obrony Cywilnej Gminy Brzostek,

9) przygotowanie decyzji w sprawie nalozenia na mieszkancow gminy

obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

10) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnos$ci oraz koordynowanie tych dziatan.

10. W zakresie zwalczania klesk zywiotowych:
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1) koordynowanie dzialaniami podejmowanymi przez Burmistrza na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

2) przygotowywanie projektow polecen wigzacych organy jednostek

pomocniczych, kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikow jednostek

ochrony przeciwpozarowej, celem wykonania czynnosci niezbednych zapobiezeniu skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigciu,

3) powotywanie do wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych,

4) przygotowanie nakazoéw dla pracodawcow o oddelegowaniu pracownikow do dyspozycji
Burmistrza, ktory kieruje dziataniami w celu zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich
usuniecia,

5) przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych
powodzig lub inng kleska zywiotowa,

6) zobowigzanie wlascicieli gruntow do wykonywania prac zabezpieczajacych w przypadku
zagrozenia powodziowego,

7) nadzoér nad inwentaryzacja szkod powstatych w zwigzku z zagrozeniem lub

akcja powodziowa w porozumieniu z wtasciwym referatem 1 jednostkami organizacyjnymi,
8) obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz wykonywanie wszystkich
zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem tego Zespotu,

9)wyposazanie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

10) opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz planu operacyjnego
ochrony przed powodzia.

11. W zakresie spraw wojskowych:

1) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

2) wspotpraca z powiatowymi i wojewddzkimi komisjami lekarskimi,

3) prowadzenie rejestru 0sob objetych rejestracja,

4) prowadzenie rejestracji,

5) przygotowywanie decyzji o natozeniu grzywny w celu przymuszenia albo

o doprowadzeniu przez Policje¢ do komisji lekarskiej,

6) organizowanie 1 nadzor nad wykonaniem przez jednostki organizacyjne gminy zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony,

7) prowadzenie akcji kurierskiej,

8) realizacja zadan obronnych.

9) orzekanie w sprawach uznawania osob powotanych do czynnej stuzby wojskowe;j

1 zolierzy petniacych taka stuzbe za Zolnierzy posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny,

10) przygotowanie decyzji w sprawie natozenia na mieszkancow gminy obowigzku
Swiadczen osobistych i1 rzeczowych na potrzeby sil zbrojnych i innych uprawnionych
podmiotow,

11) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niewybuchow z terenu gminy.

12. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych,

2) zapewnienie jednostkom OSP $rodkéw 1 wyposazenia,

3) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP,

4) wspoétdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Debicy w zakresie
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kontroli stanu ochrony p.poz. oraz nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarnymi,

5) opracowywanie programow zabezpieczenia p.poz. gminy,

6) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony p.poz.,

7) wystepowanie do zaktadéw pracy z wnioskami o zwolnienie z pracy

cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych w celu uczestniczenia w akcjach gaszenia pozaru i
innych zdarzeniach oraz na szkolenia i do udziatu w kontrolach zabezpieczenia p.poz.,

8) koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy, w zakresie ustalonym przez wojewode
Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego,

9) przygotowywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony
p-poz.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyplata ekwiwalentu pieni¢znego dla
cztonkow osp.

13. W zakresie pozostatych spraw referatu nalezy:

1) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

2) nadzor nad wytwarzaniem i1 obiegiem oraz ochrong informacji niejawnych wynikajacych

z ustawy o ochronie informacji niejawnych.”

3) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

5) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

6) wspotpraca z Policja w zakresie statej wymiany informacji o zagrozeniach wystepujacych

na okreslonym terenie dotyczacych bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju 1 porzadku

publicznego,

7)Prowadzenie archiwum zaktadowego, prowadzenie rejestru gminnych instytucji

kultury,

8) wspotdziatanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspolnych

przedsiewziec¢ kulturalnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki, lecznictwa i przeciwdziatania patologiom

spolecznym.

10) prowadzenie zagadnien z zakresu kultury fizycznej i sportu

11) przyjmowanie zgloszen o prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

12) nadz6r nad gminnym zaktadem opieki zdrowotne;j

13) organizacja konkurso6w na udzielenie dotacji klubom sportowym w zakresie
rozwoju sportu, kontrola wykorzystania i rozliczanie dotacji,

14) przeciwdzialanie narkomanii,

15) kompletowanie wraz z zatacznikami o$§wiadczen majatkowych sktadanych przez
burmistrza, zastgpce burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownikow referatow oraz osoby
wydajace decyzje administracyjne w imieniu burmistrza oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z wlasciwymi urzgdami skarbowymi,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w tym

Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego 1 wspoipraca z podmiotami
uczestniczacymi w realizacji tych zadan,

17) sporzadzanie dla Prezesa Sagdu Rejonowego i rady informacji w sprawie miejsc pracy
(nieodptatnej, kontrolowanej, na cel spoteczny) dla osob skazanych i wyznaczanie
podmiotdéw, w ktorych skazani z zakladéw karnych wykonuja prace,

18) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Urzad Miejski w Brzostku,

19) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
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20) monitorowanie dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Brzostku w zakresie zapewnienia
dostgpnosci osobom zez szczegdlnymi potrzebami.

§ 22

Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzanie analiz finansowych z jego
wykonania,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian

w budzecie w trakcie roku,

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zadaniami,

5) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania i zatwierdzania planow

finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

6) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych od osob fizycznych i prawnych,
8) wprowadzanie decyzji geodezyjnych o zmianach gruntowych na karty gospodarstw i
nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu umorzen i innych ulg finansowych oraz egzekucja
zalegtosci podatkowych,

10) wspoélpraca z organami administracji publicznej w zakresie planowania i zapewnienia
srodkoéw na finansowanie zadan zleconych i powierzonych,

11) prowadzenie sprawozdawczos$ci i ocena realizacji wykorzystania

przydzielonych s$rodkow,

12) prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

13) Wspotdziatanie z ZUS-em w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow,

14) wydawania zaswiadczen i informacji o stanie majagtkowym,

15) skreslony,

16) skreslony

17) wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie prawidlowosci prowadzenia
gospodarki finansowej gminy,

18) wspodtdziatanie z bankami,

19) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, w tym inwentaryzacji srodkow trwatych urzedu (we wspotpracy
z Referatem Organizacyjnym),

20) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych,

21) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych,

22) rozliczanie inwestycji pod wzgledem finansowym,

23) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT,

24) pobieranie optaty skarbowej,

25) wspotpraca z urzedem skarbowym,

26) prowadzenie obstugi kasowej; Urzedu i innych jednostek organizacyjnych na
podstawie porozumien,

27) rozliczanie inkasentow,

28) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

29) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

30) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
31) skreslony
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32) przygotowywanie projektow pisemnej interpretacji indywidualnej o zakresie
stosowania przepisow prawa podatkowego,

33) analiza otrzymanych zawiadomien z bankow lub SKOK o tzw. u$pionych

rachunkach bankowych,

34) skreslony

35) wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym celem
wliczenia tego okresu pracy do pracowniczego stazu pracy,

36) przyjmowanie zadan i prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zaswiadczen o
wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka jej
gospodarstwa domowego, o ktorym mowa w art. 411 ust. 10 g ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony srodowiska,

37) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka jej gospodarstwa domowego, o ktérym mowa w art. 411
ust. 10 g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska.

38) ) realizacja zadan przyznawania i wyptaty dodatkow i §wiadczen o charakterze
ostonowym i socjalnym wynikajacych z ustaw, na rzecz gospodarstw domowych.

§23
skreslony
§ 24

Do podstawowych zadan w zakresie stanu cywilnego nalezy:
1) sporzadzanie aktow urodzen,

2) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu dziecka w innym okregu,

3) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

4) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka poczetego w wypadku

grozacego niebezpieczenstwa,

5) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

6) przyjmowanie o§wiadczen od matlzonkéw rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego
nazwiska,

7) przyjmowanie oswiadczen o w stapieniu w zwigzek malzenski,

8) przyjmowanie pisemnego zapewnienia o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
zwigzku matzenskiego,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

10) przyjmowanie o$wiadczen o stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu
w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

11) przyjmowanie oswiadczen w sprawie nazwisk przysztych matzonkow i ich dzieci,

12) sporzadzanie aktu matzenstwa,

13) sporzadzanie aktu zgonu,

14) wydawania odpisow i za§wiadczen z ksiag stanu cywilnego,

15) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow w ksiggach stanu cywilnego,

16) zawiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach,
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17) wpisywanie do ksiggi postanowien sagdu o uznaniu za zmartego i stwierdzenie zgonu,

18) wpisywanie do ksiegi postanowien sadu o ustaleniu tresci aktu urodzenia

dzieci nieznanych rodzicow,

19) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

20) prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego w tym
z polskimi placoéwkami dyplomatycznymi za granica i placowkami obcych panstw w Polsce,
21) powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postepowania
z urzedu oraz ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,

22) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,

23) przygotowanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie jubilatom
obchodzacym "Ztote Gody" oraz organizowanie uroczystosci z tym zwigzanych,

24) prowadzenie archiwum

25) prowadzenie Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych

26) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL aplikacji systemu ,,Zr6dto”

§ 25.
Do zakresu dziatania Referatu Mienia Komunalnego i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami:

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

2) przygotowanie deklaracji podatkowych dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowaniem mieniem komunalnym, w tym
przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, sprzedaz, dzierzawa
oraz sprzedaz lokali,

4) naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady 1 zarzagdzen Burmistrza

dotyczacych gospodarowania mieniem komunalnym,

6) zabezpieczanie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki

oraz wydawanie za§wiadczen o splaceniu wierzytelnosci,

7) przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
gminnych w prawo wlasnosci,

8) przygotowywanie wnioskow do Starosty o przekazanie gminie gruntow z zasobu

Agencji Nieruchomosci Rolnych, na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi,
stuzagcymi wykonaniu zadan wtasnych,

9) przygotowywanie projektéw decyzji Burmistrza o ustanowieniu dla gminnych jednostek
organizacyjnych, nie posiadajacych osobowos$ci prawnej, decyzji o ustanowieniu zarzagdu nad
oddawanymi im nieruchomosciami lub o wygasniecie tego zarzadu,

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejmowaniem na rzecz gminy gruntow
objetych konturem projektowanych ulic i drog,

11) przejmowanie nieruchomosci,

12) wspotpraca z samorzadami solectw i miasta w zakresie gospodarowania mieniem
gminnym,

13) zawieranie umow na dzierzawe, wynajem terendw lub obiektéw stanowigcych wtasnosé
gminy, na umieszczanie reklam, urzadzen nietrwatych, itp.,

14) komunalizacja mienia, sporzadzanie i aktualizacja rejestrow nieruchomos$ci mienia
komunalnego,
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15) sporzadzanie corocznych informacji o stanie mienia komunalnego.

16) wspotpraca z instytucjami opracowujgcymi audyty energetyczne dla obiektow bedacych
wlasnos$cig gminy,

17) przygotowywanie projektow uchwat i realizacja ustalen organéw gminy dotyczacych
zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw oraz urzadzen uzytecznosci publiczne;.

18) realizacja zadan zwigzanych z przejeciem 1 zagospodarowaniem nieruchomosci
wchodzacych w sktad nabytej przez gming masy spadkowe;,

19 )utrzymanie placéw zabaw,

20) koordynacja dekoracji miasta.

2. W zakresie geodezyjno - kartograficznym:

1) wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

2) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,

3) wydanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

4) ocena prawidtowos$ci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez
geodete oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentdéw z przepisami; zwrot geodecie
dokumentacji do uzupetnienia,

5) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku, gdy nie dojdzie do zawarcia
gody lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

6) przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sagdow rejonowych
wlasciwych do prowadzenia ksiag wieczystych i do wlasciwego starosty;

7) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla celow dzierzawy, przekazywania w
zarzad i administrowania,

8) sporzadzanie operatow ulic 1 nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosciom,

9) wznawianie znakow granicznych mienia komunalnego,

10) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci.

11) prowadzenie nazewnictwa ulic i placow.

3. W zakresie gospodarki lokalowej:
1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach;
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
b) ustalenia zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
2) przydziatly lokali mieszkalnych 1 pomieszczen przynaleznych oraz nadzor nad
wypowiadaniem uméw najmu tych lokali; przydziaty lokali socjalnych,
3) nadzér nad prowadzeniem egzekucji w sprawach lokalowych,
4) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,
5) przydziaty lokali uzytkowych oraz nadzér nad wypowiadaniem lub rozwigzywaniem bez
wypowiedzenia umow najmu tych lokali,
6) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu,
7) nadzor nad remontami budynkow oraz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych (przeglady,
odbiory prac),

8) prowadzenie spraw wspolnot mieszkaniowych w imieniu Gminy.

4. W zakresie spraw socjalno - mieszkaniowych:

1) przyjmowanie wnioskow 1 naliczanie wysokosci dodatku mieszkaniowego,

2) przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,

odmawiajacej przyznania dodatku mieszkaniowego, zmieniajacej wysokos$¢ dodatku,
wstrzymujacej wyptate dodatku mieszkaniowego; wydawanie decyzji wznawiajacej wyplate
dodatku mieszkaniowego oraz decyzji zaprzestajgcej wyptate dodatku,

3) kontrolowanie czy osoba, ktdrej przyznano dodatek mieszkaniowy oplaca nalezny
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czynsz lub optaty eksploatacyjne,
4) ustalanie i wyptata dodatku energetycznego.

5. W zakresie dzialalnos$ci gospodarcze;:

1) prowadzenie lokalnego okienka przedsigbiorczosci, obstuga na wniosek przedsigbiorcy
Centralnej Ewidencji Dziatalnos$ci Gospodarczej (dokonywanie wpisow, skreslanie),

2) skreslony

3) prowadzenie spotkan i1 szkolen dla przedsi¢biorcow,

4) opiniowanie projektu dni i godzin otwarcia oraz zamykania aptek,

5) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, podawanie i
spozywanie napojow alkoholowych,

6) przygotowanie projektow uchwatl wynikajacych z przepiséw ustawy o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6a) naliczanie optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
7) ustalenie regulaminow targowiska,

8) postepowanie z podmiotami wykonujacymi zawodowa dziatalnos¢ lobbingowg oraz z
podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowej m. in: dokumentowanie podejmowanych kontaktow, prowadzenie
rejestru spraw, opracowywanie i udostepnianie na BIP informacji o dziataniach
podejmowanych przez w/w podmioty.

6. W zakresie ochrony srodowiska:

1) przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska,

2) uwzglednianie przy lokalizacji inwestycji wymagan ochrony §rodowiska, wynikajacych
z planu zagospodarowania przestrzennego i przepisOw o ochronie srodowiska,

3) prowadzenie postgpowan w zakresie oceny oddziatywania przedsigwzig¢ na srodowisko,
4) przygotowywanie projektow uchwat o ustanowieniu pomnikéw przyrody,

5) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli, wspotudziat w prowadzonych kontrolach w
zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie srodowiska,

6) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
7) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
8)opiniowanie projektow prac geologicznych,

9) wydawanie upowaznien do zakupu okreslonej ilosci paliw w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa paliwowego panstwa,

10) realizacja zadan zwigzanych z ochrong powietrza i ochrong powierzchni ziemi,

11) usuwanie wyrobow zawierajacych azbest na terenie gminy.

7. W zakresie gospodarki odpadami oraz utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:
1) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

2) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawach dotyczacych: ustalenia metody
obliczania, wysokosci, terminu, czestotliwosci 1 trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, zwolnief z obowigzku uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych: wzoréw deklaracji

o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji o terminach

1 miejscu sktadania deklaracji; wykazu dokumentow potwierdzajacych dane zawarte

w deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych zarzadzenia poboru optaty
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za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa oraz wyznaczenia inkasentow
i okreslenia wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso,

5) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy w tym
przeprowadzenie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych, zawarcie umowy na
prowadzenie punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej na temat prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
8) sporzadzaniem corocznej analizy stanu gospodarki odpadami oraz sprawozdan
dotyczacych odpadow,

9) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracji

w sprawie wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) prowadzenie postepowan w zakresie okre§lenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

11) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci zalegtosci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

13) prowadzanie postgpowan dotyczacych umorzen, roztozen na raty i odroczen terminow
ptatnosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze odroczen terminow
o ktorych mowa w przepisach ustawy - Ordynacja podatkowa,

14) ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
poziomie ksiggowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem

1 zwrotem stwierdzonych nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

15) zabezpieczanie zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, poprzez ustanowienie hipoteki i zastawu skarbowego,

16) prowadzenie postepowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych

w tym w szczeg6lnosci kontrolowanie terminowosci 1 kompletnosci dokonywanych wptat
na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 1 w oparciu o te dane
przygotowywanie upomnien, decyzji okreslajacych oraz przygotowywanie tytutow
egzekucyjnych,

18) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w tym stosowanie wszystkich srodkow
egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci, w egzekucji administracyjnej
naleznosci pieni¢znych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

20) prowadzenie postepowania w zakresie kar pieni¢znych wobec przedsiebiorcy
odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, ktory odbiera odpady
komunalne bez wymaganego wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej, oraz ktory
miesza selektywnie zebrane odpady komunalne ze zmieszanymi odpadami
komunalnymi,

21) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci

22



ich oprozniania oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli
czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych,

22) zatatwianie spraw z zakresu dziatalno$ci regulowanej dotyczacych zezwolen na
prowadzenie przez przedsiebiorcow dzialalnosci gospodarczej w zakresie oproézniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

23) nadzdr nad utrzymaniem zielencow, skwerdéw i innych terenéw zielonych, dbanie

o ich wyglad 1 estetyke,

24) realizacja krajowego programu oczyszczania $ciekdw oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
realizacji.

8. W zakresie rolnictwa:

1) przekazywanie zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu
szkodliwego wojewodzkiemu inspektorowi sanitarnemu,

2) wspotdziatanie ze stuzbami specjalistycznymi i doradczymi dziatajacymi na rzecz
rolnictwa,

3) skreslony,

4) ustalanie powierzchni uprawy maku i konopi.

9. W zakresie ochrony i zwalczania chorob zakaznych zwierzat:

1) czasowe lub stale odebranie wtascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie traktowane lub
zaniedbywane,

2) zezwolenie na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom, rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu z
nimi,

4) przygotowywanie projektow polecen powiatowemu lekarzowi weterynarii, zmierzajacych
do usunigcia bezposredniego zagrozenia sanitarno-weterynaryjnego,

5) wspotudziat w zwalczaniu zakaznych chorob zwierzgcych,

6) realizacja zadan zwigzanych ze zwalczaniem wscieklizny,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg utylizacji padtych zwierzat,

8) opracowanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi.

10. W zakresie gospodarki towieckiej i lesne;j:

1) przygotowywanie projektu opinii dotyczacych rocznych planow towieckich
przedstawianych przez dzierzawcow terenow towieckich,

2) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

3) udziat w polubownym rozstrzyganiu sporow z tytutu wynagrodzenia za szkody
wyrzadzone przez zwierzyne,

4) realizacja ustalen wynikajacych z uproszczonych planoéw urzadzania lasow,

5) wspotpraca z Nadlesnictwem w sprawie wprowadzania na biezgco zmian w ewidencji i
mapach, dotyczacych stanu faktycznego wiadania lasami gminnymi,

6) przygotowywanie wnioskoOw o dotacj¢ na zalesienie gruntow i przygotowywanie
opinii Burmistrza w tym zakresie dla Starosty,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa gospodarka lesna, realizowang przez solectwa.
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11. W zakresie w zakresie prawa wodnego:

1) przygotowywanie projektow ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

2) udzial w rozstrzyganiu sporow o przywrocenie stosunkow wodnych do stanu poprzedniego
— wydawanie decyzji,

3) przygotowywanie nakazu przywrocenia poprzedniego stanu wody lub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom ewentualnie zaptaty odszkodowania, jezeli zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wplywaja na nieruchomosci sgsiednie albo gospodarke wodna,

4) wspoétudziat w ochronie przed powodzia,

5) udziat w odbiorze robot konserwacyjnych i melioracyjnych,

6) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo kanalizacyjne;j.

12. W zakresie gminnych spotek prawa handlowego:
1) przygotowywanie i koordynowanie procesow tworzenia, przeksztatcania i likwidacji
spotek handlowych, w ktorych gmina posiada udziaty lub akcje,
2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanych z przeksztatcaniem spétek handlowych,
w ktorych gmina posiada udziaty lub akcje,
3) przygotowywanie projektow i zmian statutow oraz uméw spotek prawa handlowego, w
ktérych gmina posiada udziaty lub akcje,
4) dokonywanie analiz finansowo — ekonomicznych w zakresie celowosci dokonywania
procesow przeksztatcen spotek handlowych, w ktorych gmina posiada udzialy lub akcje oraz
ocena ich zasadnosci.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez gming udziatow Iub akcji
w spotkach prawa handlowego.
6) prowadzenie spraw zwigzanych:

a) z nabywaniem i zbywaniem przez spotke nieruchomosci, czesci nieruchomosci lub prawa

wieczystego uzytkowania,

b) powotywaniem i odwotywaniem cztonkoéw rad nadzorczych spoitki,

¢) rozpatrywaniem i zatwierdzaniem sprawozdan zarzadu spoiki z jej dziatalnos$ci

oraz sprawozdan finansowych,

7).prowadzenie zbioru danych osobowych kandydatow na cztonkow rady nadzorczej spoiki,
8) opracowywanie szczegotowych warunkow zatrudnienia zarzagdu spotki,
9) przygotowywanie projektow uchwat zgromadzenia wspolnikéw oraz dokonywanie
analizy projektow uchwat przedtozonych przez organy spoiki,
10) opiniowanie, przedtozonych do zatwierdzenia regulaminéw wewngtrznych
organow spoiki,
11) wykonywania czynno$ci zwigzanych z realizacja prawa kontroli w stosunku do spoiki,
12) obstuga administracyjno — organizacyjna w zakresie petnienia przez gming funkcji organu
zatozycielskiego 1 udziatowca spoiki.

§ 25!

Do zakresu dziatania referatu Referat Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego
nalezy:

1. W zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowywanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych na dany rok budzetowy oraz w
etapach wieloletnich (wieloletnich plandw inwestycyjnych),

2) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych na terenie gminy,

3) prowadzenie aktualizacji zamierzen wg realizowanych zadan, przyjetych do wykonania
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w danym roku,

4) nadz6r nad wlasciwym wykorzystaniem §rodkdw przeznaczonych na zadania inwestycyjne
I remontowe,

5) prowadzenie wlasciwego nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami i
remontami,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wdrozenia prac inwestycyjnych i
remontowych, w tym wlasciwa realizacja przepisOw ustawy o zamowieniach

publicznych,

7) protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu
dokumentacji projektowej,

8) sprawowanie pelnego nadzoru inwestorskiego,

9) wspolpraca z realizatorami zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie prawidtowego
wykonywania prac, wydawania opinii do proponowanych zmian w rozwigzaniach
projektowych,

10) weryfikacja kosztorysow robot nadzorowanych przez urzad i realizowanych przez
innych inspektorow nadzoru, przez inspektora nadzoru,

11) organizowanie odbioréw koncowych i zapewnienie w nich udziatu przedstawicieli
organow, ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepisow szczegolnych,

12) przeprowadzenie odbioréw ostatecznych,

13) zapewnienie sporzgdzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych

obiektow budowlanych,

14) zawiadamianie wtasciwych organéw o zakonczeniu robot budowlanych oraz o
doprowadzeniu zajmowanego terenu do stanu pierwotnego,

15) przekazywanie obiektow do uzytku wraz z kompletem dokumentacji budowy

I powykonawczej oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji,

16) rozliczenie zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych,

17) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i remontowych ze
zrodet pozabudzetowych,

18) opracowywanie okresowych, a takze stosownie do potrzeb — informacji, analiz i ocen o
realizacji zadan - dla potrzeb Burmistrza i Rady Miejskiej.

19) wspotpraca z mieszkancami inicjujgcymi 1 wspierajacymi realizacje inwestycji
infrastrukturalnych,

20) nadzor nad zapewnieniem prawidlowego zaopatrzenia mieszkancow w energie,

21) wspolpraca przy opracowaniu plandw energetycznych,

22) ustalanie potrzeb zwigzanych z budowa, modernizacja, remontami urzadzen
komunalnych.

23)opracowywanie, aktualizacja i koordynacja Lokalnego Programu Rewitalizacji

Gminy Brzostek.

2. W zakresie gospodarowania przestrzenia:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego

3) wydawanie wypisow 1 wyryséw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie opinii urbanistycznych,

5) wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji inwestycji,

6) udostepnianie do wgladu obowigzujacych miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci ich
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zagospodarowania,

7) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

8) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

9) przyjmowanie i analiza wnioskow w sprawie sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a takze - weryfikacja ich spojnosci ze ,,Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy Brzostek

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
w tym uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z Wojewoda , Marszatkiem
Wojewodztwa Podkarpackiego 1 jego jednostek organizacyjnych oraz Starosta Powiatu
Debickiego,

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

12) opracowywanie oceny skutkéw, jakie decyzje wymienione w pkt. 10 wywotaty

w zagospodarowaniu przestrzennym,

13) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach
zabudowy,

14) zamieszczanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w publicznie dostepnym wykazie, w przypadkach wskazanych

w przepisach o ochronie srodowiska,

15) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

16) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego,

17) opiniowanie projektow podziatéw dziatek pod wzgledem ich zgodnosci

z ustaleniami planu przestrzennego zagospodarowania Gminy,

18) wspotdzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich i planistycznych,
20) tworzenie i nadzor nad systemem informacji przestrzenne;.

3. W zakresie komunikacji, transportu i drogownictwa:

1) koordynacja rozktadu jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz

0sOb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznos$ci

od przebiegu linii komunikacyjnej,

2) opiniowanie zaliczenia do kategorii drég gminnych oraz ustalenia ich przebiegu,

3) przygotowywanie uchwat dotyczacych zaliczania drog do okreslonej kategorii 1
ustalanie ich przebiegu,

4) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, plandw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég i mostow,

5) wspotpraca z zarzadcami drog w zakresie utrzymania urzadzen zwigzanych z droga
oraz zimowym utrzymaniem drog,

6) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych,

7) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drog i urzadzen mostowych oraz
wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

8) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez uzytkownikéw; wprowadzenie ograniczen
badz zamykanie drog i mostow dla ruchu, wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie
bezpieczenstwa osob 1 mienia,

9) koordynacja robdt w pasie drogowym,

10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdow z drog, na przejazdy po
drogach gminnych niektérych pojazdow,
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11) orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,
12) nadzor nad remontami, utrzymaniem i prawidtowym wykorzystaniem przystankow
autobusowych.

13) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek optat za zajecie pasa
drogowego

14) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach gminnych, placach

ulicach. 15) nadzér nad utrzymaniem o$wietlenia ulic i placéw
miejskich, wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w tej
sprawie, sporzadzanie wnioskow w zakresie modernizacji o§wietlenia gminnego,
16) przygotowywanie dokumentacji oraz realizacja inwestycji w zakresie budowy,
przebudowy oraz wymiany urzadzen o$wietlenia ulicznego,
17) rozliczanie kosztow energii wydatkowanych na o$wietlenie ulic §wietlenie.

4. W zakresie zamoOwien publicznych:
1) wybor trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie
wnioskow skladanych przez wiasciwe komorki organizacyjne, uprzednio zatwierdzonych
przez Burmistrza, zawierajacych:

a) dane dotyczace przedmiotu zamowienia zakres obrot, rodzaj dostaw i ustug,

b) dane planowanej wartos$ci zamowienia (kosztorys inwestorski, wielko$¢ dostaw, zakres
ustug),
2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia na podstawie wymagan
zawartych w przepisach o zamowieniach publicznych oraz w oparciu 0 dodatkowe dane
przedstawione przez merytoryczng komorke organizacyjng (wadium, kryteria oceny ofert,
wymagania dodatkowe stawiane oferentom, zabezpieczenie nalezytego zabezpieczenia
umowy, itp.),
3) prowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z przepisami o
zamoOwieniach publicznych, w tym zamieszczanie wymaganych ogloszen,
4) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamowienie
publiczne,
5) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Gming (Urzad),
6) kompletowanie i udostgpnianie drukéw wydawanych przez Urzad Zamdwien Publicznych,
7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi przy udzielaniu przez nie zamowien
publicznych,
8) prowadzenie na zlecenie Burmistrza kontroli realizacji przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

5. W zakresie rozwoju gospodarczego:

1) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i
prognostycznych,

2) opracowywanie i aktualizacja programow operacyjnych wyznaczonych w Strategii
Rozwoju Gospodarczego Gminy,

3) pozyskiwanie §rodkdw na realizacj¢ zadan wynikajacych ze strategii,

4) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy,

5) wspotpraca z instytucjami wspierajagcymi rozw0j przedsigbiorczosci,
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6) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie ze Srodkow

pomocowych,

7) pozyskiwanie informacji o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania §rodkow
pomocowych na realizacje zadan spotecznych,

8) analiza mozliwoS$ci pozyskiwania przez gming srodkow finansowych z funduszy
pomocowych,

9) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie ze srodkow pomocowych we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy

10) przygotowywanie ofert inwestycyjnych i gospodarczych dla kontrahentéw zewnetrznych
oraz dla inwestoréw z terenu gminy.

6. skreslony

7. W zakresie zabytkow:

1) utrzymywanie miejsc pamigci narodowej, cmentarzy i mogit wojennych, kwater i
pomnikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, pomnikow przyrody i stanowisk
archeologicznych we wspotpracy z Wojewodzkim Urzgdem Ochrony Zabytkow,

3) opracowywanie programdw ochrony zabytkow.

§ 26

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie obstugi prawnej Rady oraz urzedu poprzez wydawanie opinii prawnych
w zakresie dziatalno$ci Rady oraz urzedu,

2) udzial w sesjach Rady,
3) opiniowanie projektow gminnych aktow prawnych i umow,
4) $wiadczenie pomocy prawnej gminnym jednostkom organizacyjnym.

§ 27
skreslony

§ 27!
skreslony

§27°

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjno-organizacyjna rady, przewodniczacego rady, oraz komisji i
klubow, poprzez:

a) wspolprace z pracownikami urzgdu w zakresie opracowywania oraz terminow
przedstawiania pod obrady rady projektow uchwat,

b) przekazywanie projektow uchwat komisjom oraz radnym zgodnie z dekretacja
przewodniczacego rady,

¢) przedstawianie burmistrzowi oraz merytorycznym pracownikom urz¢du opinii komisji
oraz klubow odnosnie projektoéw uchwat,

28



2) przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu sesji rady oraz posiedzen komisji za pomoca
elektronicznego systemu do obstugi radnych, w tym sporzadzanie protokotow,
3) nadawanie biegu podjetym uchwalom, rezolucjom, deklaracjom, o$wiadczeniom,
wnioskom, opiniom, interpelacjom i zapytaniom,
4) opracowywanie:
a) rocznych sprawozdan z pracy pozostatych komisji,
b) rocznych planéw pracy komisji,
5) prowadzenie spraw z zakresu organizowania szkolen radnych,
6) realizowanie naleznych $wiadczen finansowych radnym (diety),
7) organizowanie przyjmowania stron przez przewodniczacego rady
8) przekazywanie uchwat do:
a) Wojewody Podkarpackiego,
b) Regionalnej Izby Obrachunkowej,
c) pracownikow urzedu, w celu realizacji wg whasciwosci,
d) publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Podkarpackiego,
9)wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw i zarzadu miasta, w tym:
a) inicjowanie i przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach ich  dotyczacych,
b) przekazywanie soltysom i przewodniczacemu zarzadu miasta, droga
elektroniczng, zaproszen na sesje wraz z materiatami ujetymi w porzadku obrad,
C) przygotowywanie materialow niezbednych do przeprowadzenia oraz obstugi
organizacyjno — technicznej wyborow,
d) realizowanie naleznych $wiadczen finansowych sottysom i przewodniczacemu
zarzadu miasta (diety),
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdowych, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie zgtoszen kandydatéw oraz sporzadzanie wykazu pod obrady rady,
b) wystepowanie do policji o sprawdzenie kandydata,
11) realizacja zadan zwigzanych z zatatwianiem wnioskow o uzyskanie informacji oraz
interwencji postow i senatorow kierowanych do rady i jej organow,
12) prowadzenie zbioru oraz udost¢pnianie aktow normatywnych,
13) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat rady,
b)interpelacji i zapytan radnych oraz udzielonych odpowiedzi,
) wnioskow i petycji sktadanych przez obywateli do rady,
d) skarg na dziatalno$¢ burmistrza i jednostek organizacyjnych gminy,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w zwigzkach i

stowarzyszeniach gmin i powiatow.”
§ 28

Do zadan Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrona systemow 1 sieci
teleinformatycznych oraz zapewnienie stosowania §rodkéw ochrony fizycznej,

2) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) prowadzenie ewidencji os6b majacych dostep do informacji niejawnych, a takze ewidencji
0s0b, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informaciji,

5) opracowanie i doskonalenie planu ochrony Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
oraz nadzorowanie jego realizacji,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych we wiasciwych przepisach z zakresu ochrony
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informacji niejawnych,

7) kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach ktérego funkcjonuje
Kancelaria Tajna, i odpowiada za zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisOw ustawy z
dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r. Nr 196, poz.
1631, z pozn. zm.17).

§ 28!
skreslony

§ 282
Skreslony

§ 28

Do podstawowych obowigzkow stanowiska do spraw o§wiaty nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow oswiatowych, w szczegdlnosci z ustawy
o systemie o§wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem przeksztalcaniem i likwidacjg szkot, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Brzostek

3) przygotowanie procedury konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub innej
placéwki o§wiatowej

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i odwotywaniem
dyrektorow szkot

5) przygotowywanie wnioskow o przyznanie dyrektorom szkot i przedszkoli odznaczen

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w szkotach, ktorych organem prowadzacym jest Gmina Brzostek

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nagrod Burmistrza dla nauczycieli
zatrudnionych w szkotach oraz wystepowanie z wnioskami do Kuratorium O$wiaty o
przyznanie nauczycielom nagrod Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji Narodowej i innych

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych szkoét
9) prowadzenie systemu informacji oswiatowej SIO

10) prowadzenie ewidencji szkot, przedszkoli i placowek niepublicznych

11) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki

12) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisja
egzaminacyjna na stopiefn nauczyciela mianowanego

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow ksztatcacych
mtodocianych pracownikéw

14) przygotowywanie oceny pracy dla dyrektorow szkot

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rzagdowym programem pomocy uczniom — ,,Wyprawka
szkolna”

16) prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostgpem do podrgcznikow, materiatow
edukacyjnych i ¢wiczeniowych

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem do szkoly uczniéw niepelnosprawnych

18) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja, statystyka i sprawozdawczo$cig o§wiatowg
19) przygotowywanie uchwal dotyczacych dotacji dla niepublicznych placowek o§wiatowych
20) przygotowywanie wnioskow o zwiekszenie czesci oswiatowej subwencji ogdlnej

21) rozliczanie optat za przedszkole

22) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzgdu

24) realizacja zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym m.in.:
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prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubdéw dziecigcych, wydawanie zaswiadczen 1 opinii
o spelnianiu wymog6w sanitarno-lokalowych, nadzoér nad ztobkami i klubami dziecigcymi w
zakresie spelniania wymogow ustawowych.”

§ 28%

Do zadan na stanowisku ds. promocji gminy i ochrony danych osobowych nalezy:

1) obstuga medialna urzg¢du, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatow
prasowych dotyczacych gminy,

2) nadzor nad przeptywem informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego i gminne jednostki organizacyjne,
nadzor nad polityka informacyjng gminnych jednostek organizacyjnych,

3) koordynacja pod katem medialnym spotkan, imprez i uroczystosci gminnych;

4) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy migdzynarodowej Gminy,

5) tworzenie strony internetowej Gminy (zamieszczanie na biezaco wszystkich informacji,
artykutow, wywiadow itp.),

6) tworzenie materiatdow promocyjnych,

7) redagowanie wydawnictw gminnych

§28°

Do zadan na stanowisku ochrony danych osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisOw prawa,

2) identyfikacja, analiza i ocena procesOw przetwarzania danych osobowych, pod katem

ryzyka naruszenia praw 1 wolnosci osob fizycznych,

1) podejmowanie dziatan zwigkszajacych swiadomos¢ w zakresie bezpieczenstwa
danych osobowych,

2) weryfikowanie zgodno$ci stanu rzeczywistego z przyjetymi politykami
bezpieczenstwa i ochrony danych,

3) wspoéltworzenie i aktualizacja wewnetrznych regulacji z zakresu ochrony danych,

4) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

5) nadzor nad procesem powierzenia danych osobowych podmiotom zewnetrznym,

6) nadzor nad procesem oceny skutkow dla ochrony danych,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,

8) pehienie roli punktu kontaktowego dla organu nadzorczego i punktu kontaktowego
dla osob, ktorych dane dotycza,

9) nadzor nad procesem obstugi naruszen ochrony danych,

10) prowadzenie niezbednych rejestrow.”
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Rozdzial V
Obieg dokumentow w Urzedzie
§ 29

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat
Spoteczno-Organizacyjny.

3. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okreslaja instrukcje zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

5. W komunikacji wewngtrznej mozna wykorzystywac¢ droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow. Szczegdtowe zasady 1 tryb takiej komunikacji oraz archiwizacje
zasobu informatycznego, w tym dokumentdéw tworzonych na nosnikach elektronicznych
okreslone zostang w drodze odrebnego zarzadzenia.

6. Obieg dokumentow niejawnych Urzgdu zapewnia Kancelaria Tajna.

ROZDZIAL V1
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw klientow, skarg i wnioskow
§ 30

1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w Kancelarii Ogodlne;j
Urzedu i rejestrach spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Sekretarz Gminy jest upowazniony do przydzielania w imieniu Burmistrza, korespondencji
do zatatwienia, do kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, w trybie § 10 ust. 1 Instrukcji kancelaryjne;.

3. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w
szczeglInosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
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2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zalatwienia,
3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie¢ klientow ponosza pracownicy Urzedu.

§ 31

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczego6lne.

§ 32
1. W sprawach skarg i wnioskéw Burmistrz przyjmuje klientéw Urzedu w poniedziatki w
godzinach od 8*°do 12 oraz w czwartki w godzinach od 15°° do 16%°. Zastepca Burmistrza

w érody w godzinach od 8% do 12%,

2. Pozostali pracownicy przyjmuja mieszkancoOw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie W
godzinach pracy. O zlozonych skargach informuja Burmistrza lub Zast¢pce Burmistrza.

3. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow ma
by¢ umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

§33
Rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr petycji prowadzi Referat Spoteczno — Organizacyjny.
§ 34
skreslony
§ 35
1. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.
2. Odpowiedzi na skargi przed podpisaniem parafuje Sekretarz Gminy.
§ 36
Przyjmowanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw koordynuje Referat Spoteczno —
Organizacyjny, ktory:
1) jest odpowiedzialny za terminowe rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow oraz udzielanie
odpowiedzi,
2) udziela mieszkancom zglaszajacym si¢ w sprawach petycji, skarg i wnioskéw niezbednych

informacji o toku zalatwienia sprawy,
3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i1 zalatwiania petycji, skarg i wnioskow.
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§ 37

Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za merytoryczne wyjasnienie i niezwloczne
przekazanie Referatowi Spoteczno-Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbe¢dnej do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten Referat.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism
§ 38

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) korespondencje¢ kierowang do organow witadzy, w szczegdlnosci

Prezydenta Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu
oraz kierownikdéw naczelnych i centralnych organdéw panstwowych,

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wystapienia parlamentarzystow,

5) skreslony,

6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu,

7) wnioski o nadanie odznaczen,

8) pisma 1 decyzje w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.

2. skreslony

§ 39

Zastepca Burmistrza podpisuje:

1) pisma i dokumenty okreslone w § 38 w czasie nieobecno$ci Burmistrza - w
jego zastepstwie,

2) pisma i dokumenty z upowaznienia Burmistrza,

3) odpowiedzi na pisma imiennie do niego adresowane.

§ 40

Sekretarz Gminy podpisuje:

1) odpowiedzi na pisma imiennie do niego adresowane,

2) pisma i dokumenty z upowaznienia Burmistrza,

3) pisma i dokumenty okres$lone w § 38 w czasie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy - W
ich zastepstwie.
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§ 41

1. Kierownicy referatow:

1) aprobujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza poprzez
parafowanie swoim podpisem kopii pisma,

2) podpisuja pisma nie zastrzezone dla 0so6b wymienionych w pkt.1, a nalezace do zakresu
dziatania Referatow,

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Burmistrza.

2. Pracownicy opracowujacy pisma zaopatruja je w swoje imi¢ i nazwisko na samym
dole pisma i parafujg je swoim podpisem na kopii pisma.

§ 42

1. Pracownicy Urzedu sg upowaznieni do podpisywania dokumentow i decyzji
administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie upowaznienia lub
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

2. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciagdéw z dokumentoOw upowaznieni sg pracownicy
komorki organizacyjnej Urzedu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja tych dokumentow.

§ 421

Opinii radcy prawnego wymagaja, w szczegdlnosci projekty:

1) uchwat rady,

2) zarzadzen burmistrza,

3) umow zawieranych przez gming,

4) porozumien,

5) wzoréw umow zatgczonych do specyfikacji,

6) dotyczace wykonywania przez burmistrza, jako wspdlnika w spoélce z ograniczong
odpowiedzialno$cia, uprawnien przystugujacych Zgromadzeniu Wspdlnikow.

Rozdzial VIII
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych
§ 43

Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:

1) zarzadzenia,

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu
realizacji zadah Gminy (zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzedu
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(zarzadzenie kierownika Urzedu),

2) pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce
reguty postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okre§lonego krggu adresatow
w Urzedzie,

3) decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do

uregulowania danego zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszgce si¢ do spraw
wewngtrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzegdu - nie dotyczy decyzji wydawanych w
postepowaniu administracyjnym),

4) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 44

1. Pisma okolne, o ktérych mowa w § 43 pkt 2 wydaja, oprocz Burmistrza, jego Zastepca,
Sekretarz 1 Skarbnik kazdy w zakresie podlegajacego im przedmiotowego obszaru dzialania.

2. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzgdu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 43 pkt 4.

§ 45

1. Burmistrz, jego Zastgpca, Sekretarz 1 Skarbnik oraz kierownicy referatdéw organizacyjnych
moga wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujace
wykonanie okre§lonych czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikow i
wigzace wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajacego, dat¢ wydania, tres¢
polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie,
z podaniem jego stanowiska stuzbowego (pieczec).

§ 46

1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia
komorka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, wlasciwg komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego (komorke
wiodaca) wyznacza Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi zainteresowanymi, ktorych

uregulowania dotyczg oraz opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktorych mowa ust. 4 i 5 potwierdzany jest podpisem osob
dokonujacych uzgodnien.

36



§ 47

1. Zarzadzenia, pisma okolne i polecenia stuzbowe Burmistrza przedktada si¢ do rejestracji w
Referacie Organizacyjnym- Spotecznym , wraz z ich wersjg elektroniczng.

2. Decyzje wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie
upowaznienia, o ktorym mowa w § 37 pkt 4, rejestrowane sg na stanowisku pracy.

3. Burmistrz moze uchyli¢ badz wstrzymac¢ wykonanie kazdego pisma okolnego lub polecenia
shuzbowego.

4. Akty prawne, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, s3 numerowane cyframi arabskimi
odpowiadajgcymi pozycji w prowadzonych rejestrach, famanymi przez dwie ostatnie cyfry
roku, w ktorym akt zostat wydany (np. ZARZADZENIE NR 15/09). Zarzadzenia Burmistrza
- jako kierownika Urzedu, oznacza si¢ dodatkowo symbolem ,,K/”” umieszczonym po numerze
porzadkowym (np. ZARZADZENIE NR 15/K/09).

Rozdzial IX

Organizacja i zasady wykonywania
kontroli wewnetrznej

§ 48

Celem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:

1) badanie i ocena prawidlowosci realizowanych zadan, sprawno$ci organizacyjnej,
legalnosci, gospodarnos$ci, celowosci i rzetelno$ci dziatan,

2) ustalenie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz osob za nie
odpowiedzialnych,

3) przedstawianie Burmistrzowi oraz osobom lub komérkom nadzorujgcym kontrolowany
zakres zadan oraz Zastgpcy Burmistrza obiektywnych informacji w zakresie objetym kontrola
oraz proponowanie wnioskOw majacych na celu usunig¢cie stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 49

1. System kontroli obejmuje kontrolg w strukturze Urzedu oraz kontrolg poza struktura
Urzedu.

2. Prawo zlecania przeprowadzenia kontroli poza strukturg Urzedu posiada Burmistrz.
§ 50

Rozréznia si¢ nastepujace formy kontroli:

1) kompleksowag — obejmujgca catoksztalt dziatalnosci,

2) problemowga — oceniajaca realizacj¢ wybranych zagadnien,

3) sprawdzajaca — oceniajgca wykonanie zalecen wydanych na podstawie uprzednio
przeprowadzonej kontroli,

4) dorazna.
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§ 51
1. Ustalenia kontroli dokumentuje si¢ w formie protokotu.
2. Prawo podpisywania wystapien pokontrolnych przystuguje Burmistrzowi.

3. Wystgpienia pokontrolne kierowane sg rowniez do osob lub komodrek nadzorujgcych zakres
zadan bedacy przedmiotem tych dokumentow.

§ 52

Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania dziatan kontrolnych okres$la Regulamin Kontroli
wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§53

1.Wykonywanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom
Urzedu.

2. Nadzoér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza
si¢ Sekretarzowi
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