ZARZADZENIE NR VI11/46/2019
BURMISTRZA ZABLUDOWA

z dnia 20 lutego 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Zabludowie

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Zabludowie, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 66/2016 Burmistrza
Zabludowa zdnia 30 grudnia 2016r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miejskiemu w Zabtudowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zast¢gpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy oraz Kierownikom referatow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Zabludowa

z dnia 15 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ZABLUDOWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.
1) Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabtudowie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady i cele funkcjonowania Urzedu;
2) zasady kierowania Urzgdem,;
3) organizacj¢ Urzedu;
4) zadania wspolne referatow;
5) zasady opracowywania projektéw aktow prawnych;
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg, wnioskow,
petycji i interpelacji;
7) organizacja 1 prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej;
8) zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien;
9) zasady podpisywania pism, decyzji 1 innych aktow;
10) postanowienia koncowe.
§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zabtudow;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Zabtudowie;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zabludowa;
4) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Zabtudowa;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zabtudow;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zabludow;
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zabtudowie;
8) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu lub samodzielne stanowisko;
9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.

§ 3. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz sprawuje funkcje
organu wykonawczego Gminy, wykonuje nalezycie nalezace do jego wtasciwosci zadania okreslone
w przepisach prawa, wtym w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach szczegoélnych i aktach
prawnych wydanych w celu wykonywania ustaw.

§ 4.
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Urzad jest pracodawca w imieniu przepisOw prawa pracy iustawy o pracownikach samorzadowych.
Obowigzki pracodawcy i pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy — okresla Regulamin pracy urzedu.

§5.
Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustaw oraz statutu gminy i niniejszego regulaminu;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone zgodnie z zawartymi porozumieniami,
4) inne - wynikajace z ustaw szczegolnych, uchwat organéow gminy.
§ 6. Siedziba Urzedu jest miasto Zabtudéw, ul. Rynek 8.

Rozdzial 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§7.
1. W swoich dziataniach pracownicy Urzgdu kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,

przedktadajac dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

2. Pracownicy Urzedu zapewniaja terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw, sg bezstronni
w wykonywaniu obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych, jawno$ci prowadzonych postgpowan.

§ 8. Urzad w sposob ciagty doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informacyjnych, doskonali
system komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

§09.
1. Urzad zapewnia dostgp kazdemu do informacji publicznej zwigzane] zjego dziatalno$cig

i dziatalno$cig Urzedu organow Gminy, w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy.

2. Informacje o dziatalno$ci Urzedu iorgandow Gminy umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

3. Urzad przestrzega zasad i trybow postepowania w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do
prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

4. W celu zapewnienia przestrzegania zasad ochrony danych osobowych Burmistrz ustanowit
Administratora Bezpieczenstwa Informacji o okreslit jego zadania.

§ 10.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza, kierujgc si¢ w szczegolnosci zasada
optymalnego i racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy, wyznaczajacy cele dziatan
Gminy.

3. Gospodarujagc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 11.
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1. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz wykonuje nalezace do jego wlasciwosci zadania okreslone w ustawie samorzadowej,
Statucie Gminy oraz ustawach szczegoélnych i aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw. Do
obowigzkow Burmistrza w szczego6lnosci nalezy:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

4) wydawanie zarzadzen;

5) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych przez osoby zobowigzane do tego;

6) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

7) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego;

8) planowanie rozw6j Gminy;

9) nadzorowanie realizacji budzetu i przedstawienie sprawozdan z jego wykonania;

10) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

11) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnej w jego
imieniu;

12) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

13) nawigzywanie stosunkow pracy z pracownikami zatrudnianymi na podstawie powolania i umowy
0 pracg.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje praceg:

1) Zastepcy Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej;

6) Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych;

7) Samodzielnego stanowisko ds. zamowien publicznych.
§12.

W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje jako Kierownika Urzgdu przejmuje
Zastepca Burmistrza albo inny wyznaczony pracownik Urzedu.

§ 13.
1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w szczegdlnosci zadan Gminy nalezacych do
wlasciwosci referatu 1 stanowiska wymienionego w §11 ust. 3 pkt 7;

2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace nadzorowanych zadan;

3) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
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4) reprezentowanie Burmistrza w czasie uroczysto$ci ispotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje pracg¢ referatu Inwestycji, Urbanistyki 1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami.

§ 14.
1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzegdu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoS$ci:

1) kierowanie Referatem Organizacyjnym;

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady;

3) nadzorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie organizacji pracy Urze¢du;

4) koordynacja 1 nadz6ér nad rozpatrywaniem interpelacji i zapytan radnych;

5) realizacja polityki personalnej w Urzedzie, dbanie o wlasciwy dobdr pracownikow i podnoszenie ich
kwalifikacji, w tym planowanie i koordynowanie szkolen pracownikow;

6) upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie;

7) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
informacji w Urzedzie;

8) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
9) organizowanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wyborami i referendami;
10) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

11) gospodarowanie funduszem plac oraz  prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami
majatkowymi pracownikoéw oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

12) nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych w Urzedzie;

13) zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalnosci Urzedu,

14) nadzér nad przygotowaniem projektow aktow prawnych regulujacych organizacje Urzedu;
15) opracowanie zakresow czynnosci dla kierownikoéw referatow;

16) wdrazanie inadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji  kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

17) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien udzielanych przez Burmistrza pracownikom Urzedu do
wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji;

18) prowadzenie ewidencji materialdow pokontrolnych z kontroli zewn¢trznych Urzedu;
19) nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg;

20) w przypadku nieobecnosci Burmistrza izastgpcy Burmistrza dekretowanie korespondencji
wplywajacej do urzedu w formie papierowej do kierownikow referatows;

21) dekretacja korespondencji wptywajacej do urzedu w systemie ,,SmartDoc” do kierownikéw
referatow 1 pracownikow kierowanego referatu;

22) analiza ustalen kontroli zewnetrznych i przygotowanie na podstawie protokotéw kontroli
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne w zakresie pracy podlegtego referatu.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
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§ 15.

1. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy, jako gltowny ksiegowy budzetu
i realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie wytycznych oraz przygotowanie projektu budzetu wraz z wieloletnia prognoza
finansowa;

2) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu i1opracowywanie okreslonych analiz i sprawozdan
w tym zakresie;

3) zapewnienie prawidtowego dysponowania §rodkami budzetowymi;

4) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowe;j realizacji budzetu gminy;

5) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji;

6) sprawowanie kontroli nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy;

7) kontrasygnata os$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢gznych;

8) koordynowanie dziatan w zakresie rachunkowosci budzetu gminy 1Urzedu oraz jednostek
budzetowych;

9) nadzér nad egzekwowaniem naleznosci budzetowych;

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zmian w budzecie oraz wysoko$ciach
podatkéw 1 optat, w tym ulg i zwolnien, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

11) zawiadamiania Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o wykonaniu polecen w przypadku
odmowy kontrasygnaty;

12) opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

13) analiza ustalen kontroli zewnetrznych i przygotowanie na podstawie protokotow kontroli
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne w zakresie pracy podleglego referatu;

14) dekretacja korespondencji wplywajacej do referatu w systemie "SmartDoc" do pracownikéw
referatu.

3. Skarbnik kieruje Referatem Planowania i Finanséw i peini nadzér nad prawidlowa praca tego
referatu.

Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 16.

1. Urzad jest czynny w poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godzinach od 7.00 do 15.00, aw
srod¢ od 8.30 do 16.30.

2. Okresowo czas pracy Urzedu lub poszczegolnych komorek organizacyjnych moze by¢ ustalony
przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia, bez konieczno$ci zmiany niniejszego Regulaminu.

§17.

1. W sklad Urzgdu wchodzg nastepujace referaty, réwnorzedne komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowisko, oznaczone symbolami:

Lp. | Nazwa komdrki organizacyjnej Symbol
1. | Referat Organizacyjny Or
2. | Referat Planowania i Finanséw Fn
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3. | Referat Centrum Ustug Wspolnych RCUW
4. | Referat Inwestycji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomos$ciami RGiGG
5. | Referat Gospodarki Komunalnej RGK
6. | Referat Spraw Obywatelskich Ob
7. | Urzad Stanu Cywilnego USC
8. | Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych 7P
9. | Zespot ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej Pionem Ochrony, w sktadzie: PO

a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Pracownik ds. ewidencji 1 obiegu informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,,Zastrzezone:”.

2. Pracg referatow kieruja:
1) Referatem Inwestycji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomos$ciami - Zastgpca Burmistrza;
2) Referatem Planowania i Finansow — Skarbnik;

3) Referatem Spraw Obywatelskich - Kierownik Referatu, ktéry jest rownoczesnie kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego;

4) Referatem Organizacyjnym — Sekretarz;

5) Referatem Centrum Ustug Wspolnych — Glowny Ksiegowy;

6) Referat Gospodarki Komunalnej — Kierownik referatu;

7) Referatem Centrum Ustug Wspolnych - Kierownik referatu;

8) Gminnym Centrum Reagowania kieruje Burmistrz;

9) Pionem ochrony kieruje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
3. Prace na samodzielnych stanowiskach nadzoruja:

1) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych - Burmistrz;
§ 18.

1.W  urzedzie obowigzuje zasada  jednoosobowego  kierownictwa 1 hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. W Urzedzie obowiazki osoéb kierujacych lub nadzorujacych praca referatami oraz Urzgedem Stanu
Cywilnego okreslone sg zakresem dziatania wiasciwego referatu lub stanowiska oraz upowaznieniem do
wydawania decyzji administracyjnych, a w szczegdlnosci kompetencje i odpowiedzialno$¢ okreslaja
zakresy czynnosci.

3. Burmistrz kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy akceptuje uzasadnione wnioski
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw Referatow w sprawie podziatu czynnosci
pomiedzy pracownikami.

4. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie szczegdtowego podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegltymi
pracownikami, aktualizacja zakreséw obowigzkow oraz zapewnienie zastgpstwa pracownikdow;

2) nadzorowanie terminowego izgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wlasciwosci
referatu;

3) wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Gminy oraz wykonywanie czynno$ci dysponenta
budzetu w powierzonej czes$ci budzetu Gminy;

4) opracowywanie wnioskow do projektéw programoéw i planéw spoleczno — gospodarczych Gminy
oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow;

Id: 7DFF2F83-FA40-445C-8192-9E3E3CF338A9. Podpisany Strona 6



5) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen Burmistrza w zakresie zadan nalezacych do komorki
1 zapewnienie ich realizacji;

6) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji niezb¢dnych do wykonywania obowiazkows;

7) wspotdziatanie z kierownikami innych komodrek w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji w celu zapewnienia skutecznej 1 spdjnej realizacji zadan;

8) przygotowywanie iopracowywanie na polecenie Kierownictwa Urzedu analiz, opinii, biezacych
informacji 1 sprawozdan dotyczacych merytorycznej pracy komorki;

9) wspodlpraca z organami kontroli;
10) nadzér nad wiasciwym tradycyjnym i elektronicznym obiegiem dokumentows;

11) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem naboroéw na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie, organizowaniem sluzby przygotowawczej iegzaminéw dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzgdu;

12) zapewnienie aby publikowane dane i informacje dotyczace zadan komorki byty doktadne i aktualne;
13) dokonywanie okresowej oceny pracownikow.
5. Kierownicy odpowiedzialni sg za:
1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych referatowi;
2) realizacj¢ uchwatl Rady, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza;

3) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegltych pracownikow, w tym zglaszania
zapotrzebowania na szkolenia pracownikow;

4) dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujaca Polityka Bezpieczenstwa oraz wiasciwe ich zabezpieczenie;

5) wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem;
6) kompetentng i kulturalng obstuge interesantow oraz wlasciwg relacje urzednik — klient;
7) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych;

8) zapewnienie przestrzegania przepisOw o bezpieczenstwie 1ihigienie pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j;

9) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku idyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy.
6. Ustanawia si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.

7. Kierownictwo referatéw powierza zastgpstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu z podleglych
pracownikow, po uzgodnieniu z Burmistrzem lub Zastepcg Burmistrza.

§ 19.

Do realizacji zadan, projektéw i koncepcji o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powota¢ w drodze zarzadzenia pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu w zakresie okreslonych spraw.

§ 20.

1. Do rozwigzywania problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy lub zapewnienia realizacji
przedsigwzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy oraz zwigkszenia ich efektywnos$ci, Burmistrz w drodze
zarzadzenia moze powota¢ komisje, zespoly zadaniowe, doradcze, projektowe, ustalajac ich sktad
osobowy, okreslajac ich zadania, kompetencje, uprawnienia, zasady obstugi i finansowania.

2. Zesp6t zadaniowy moze by¢ powotany do wykonywania zadania dotyczacego zakresu dzialania
dwoch lub wiecej referatow.
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3. Zespolem zadaniowym lub komisjg kieruje koordynator wyznaczony przez Burmistrza.
4. W sktad komisji oraz zespotow moga wchodzi¢ osoby spoza Urzedu.

5. Burmistrz moze powota¢ komisje oraz zespoly na czas nieokreslony, jezeli zakres powierzonych do
realizacji zadan ma charakter ciagly i powtarzalny lub na czas okreslony — na czas wykonania zadania.

§ 21.

1. W celu realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, wykraczajacych swoim zasiggiem
poza regulaminowe zadania komorek organizacyjnych Urzedu, Burmistrz moze w drodze zarzadzenia
powota¢ kierownika projektu, ktory bedzie odpowiadat za koordynacj¢ i wykonanie wszystkich prac
zwigzanych z realizacja projektu. W zarzadzeniu bedzie zawarty zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci
oraz zasady obstugi i finansowania.

2. Burmistrz moze powota¢ kierownika projektu spoza Urzgdu.
3. Kierownik projektu jest powotywany na czas realizacji projektu.

§ 22.

1. Zakres zadan zwigzanych =z profilaktyka irozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziata narkomanii corocznie okresla Rada w drodze uchwatly.

2. Sktad Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, w tym jej przewodniczacego
powotuje Burmistrz w odrebnym dokumencie.

3. Spraw z zakresu Gminnego Programy Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych znakowane sg
przy uzyciu symbolu ,,GKRPA”.

§ 23.
1. Zakres zadan 1 sktad Gminnego Zespotu Reagowania okresl Burmistrz w odrebnym dokumencie.
2. Sprawy z zakresu Gminnego Zespotu Reagowania znakowane sg przy uzyciu symbolu ,,GCR”.

Rozdzial 5.
Zadania wspolne referatow

§ 24.

1. Komorki realizujg rodzajowo zblizone grupy zadan.

2. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie procesé6w rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy;
2) zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan;
3) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;

4) wspoéldziatanie z organizacjami iinnymi jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na terenie
Gminy,

5) wspotdziatanie z zespolonymi stuzbami, strazami i inspekcjami w zakresie swojego dziatania;
6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosci;

7) rozpatrywanie 1 przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych
oraz na interpelacje i zapytania poselskie,

8) rozpatrywanie i przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady;

9) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen isprawozdan oraz sprawozdawczosci
statystycznej;

10) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy oraz projektéw wieloletnich programow
rozwoju w zakresie prowadzonych spraw;
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11) opracowywanie projektow aktow prawnych, wtym projektow uchwal, zarzadzen, upowaznien
1 pelnomocnictw, stanowionych przez Rad¢ i Burmistrza w zakresie realizowanych i nadzorowanych
zadan;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza;
13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych i informacji niejawnych;
14) przestrzeganie zasad obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej;

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamieszczaniem i aktualizacja informacji w BIP dotyczacych
zakresu dzialania komorki;

16) przestrzeganie ustalonych w Urzgdzie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych;
17) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowe;j i bhp;
18) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej;

19) opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych inadzorowanych zadan
budzetowych oraz biezaca ich analiza;

20) opracowywanie okresowych informacji irocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy
w zakresie realizowanych 1 nadzorowanych zadan;

21) prowadzenie okreslonych rejestrow;

23) opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych (dla inwestycji o rocznych i dluzszych
okresach realizacji);

24) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjna i administracyjna ciat opiniodawczych, doradczych,
petnomocnikoéw oraz zespotow zadaniowych i projektowych zgodnie z poleceniem Burmistrza;

25) inicjowanie przedsiewzie¢ promujacych Gming;

26) realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Burmistrza, a zleconych do realizacji
komorce;

27) wspoéldziatanie w sprawie pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej i innych zrodet zewngtrznych
na realizacje zadan Gminy;

28) realizacja dochodéw budzetowych;

29) dokonywanie wydatkow budzetowych;

30) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy spiséw,
wyborow powszechnych i referendum;

31) wykonywanie innych zadan wspolnych, okreslonych przez Burmistrza, w tym zadan zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem placowek oswiatowych na terenie Gminy.

3. W celu wlasciwego wykonywania zadan wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane
do biezacej wspotpracy 1 wspotdziatania miedzy sobg i z jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Rozdzial 6.
Szczegolowy zakres dzialan referatéw i samodzielnego stanowiska
§ 25.

1. Do zakresu dziatan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu,
sprawy kadrowe pracownikow, os$wiata, obsluga organizacyjna ikancelaryjno — biurowa Rady i jej
organdéw, obstuga informatyczna Urzedu.

2. Zadania referatu w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzg¢du oraz spraw kadrowych obejmuja
w szczegolnosci:
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1) obstuga sekretariatu Burmistrza;

2) prowadzenie Kancelarii Urzedu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej iadministracyjnej
w zakresie przyjmowania, wysylania irozdzielania korespondencji iprowadzenie jej ewidencji
w formie papierowej z wykorzystaniem programu komputerowego SmartDoc;

3) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

4) koordynowanie dziatah w zakresie uczestnictwa Kierownictwa w uroczystosciach, spotkaniach
1 konferencjach;

5) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci;
6) organizacja tagcznosci telefonicznej;
7) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

8) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatan referatu, zgodnie z przepisami prawa
i prowadzenie rejestru tych wnioskow;

9) przygotowywanie aktoéw prawnych dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania Urzedu;

10) prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Burmistrza,
11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

12) wdrazanie 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

13) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji mieszkancows;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego przeprowadzenia referendow
ogolnokrajowych 1 lokalnych, spiséw, wyborow: prezydenckich, do Sejmu RP, Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadowych;

15) gospodarowanie funduszem ptac;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska administracji i obstugi,
17) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej pracownikow;

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
w tym placéwek oswiatowych;

19) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
20) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;
21) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

22) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajagcych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy:
zaswiadczen, Swiadectw pracy;

23) prowadzeniem rejestru szkolen;
24) sporzadzanie deklaracji PEFRON;
25) nadzor nad pracg sprzataczek;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw  Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych;

27) obstuga stowarzyszen i zwiazkéw, do ktérych nalezy Gmina,
28) prowadzenie rejestru jednostek kultury;

29) wspoéldziatanie z podmiotem wykonujagcym zadania z zakresu BHP iochrony przeciwpozarowej
pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych BHP,
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b) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych,

c¢) udziat w dochodzeniach powypadkowych;
30) prowadzenie archiwum zaktadowego;
31) wspotpraca z klubami sportowymi;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:

a) przygotowanie programu wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b) przygotowanie i przeprowadzenie otwartego konkursu ofert na realizacje¢ zadan publicznych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami sktadanymi z wtasnej inicjatywy o udzielnie wsparcia
finansowego;

33) prowadzenie ewidencji obiektéw $Swiadczacych ustugi hotelarskie;
34) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem opieki zdrowotnej mieszkancow gminy;

35) gromadzenie informacji o Gminie iprzygotowywanie materiatow promujacych Gming
na zewnatrz;

36) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych oraz kontrolowanie akcji zbiorkowe;.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych w funkcjonowaniem szkot, przedszkoli 1 Ztobkow na terenie Gminy
Zabludow, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem, utrzymaniem oraz
likwidowaniem publicznych szkol, przedszkoli i placoéwek oswiatowych oraz ztobkow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisaniem do ewidencji niepublicznych szkét 1 placowek
o$wiatowych oraz wydawanie zezwolen na zaktadanie szkot i placowek publicznych;

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wpisaniem do rejestru ztobkéw 1 kluboéw dzieciecych;

4) prowadzenie dokumentacji zlikwidowanych publicznych i niepublicznych szkot, przedszkoli,
placowek oswiatowych i1 ztobkow;

5) sporzadzanie materiatow i analiz z dziedziny o$wiaty dla organéw Gminy;

6) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa
o$wiatowego 1 wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty;

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow ztobkow, klubow dziecigcych, szkot 1 placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gming, przyjmowanie iprzechowywanie ich o$wiadczen
majatkowych oraz przekazywanie jednego egzemplarza do Urzedu Skarbowego;

8) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora
szkoty, ztobka i placowki o§wiatowej;

9) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych zprzepisow prawa os$wiatowego w stosunku do
dyrektorow 1 nauczycieli ztobkow, klubow dziecigcych, szkot i placowek o§wiatowych;

10) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien zawodowy nauczyciela mianowanego;
11) rozpatrywanie wnioskoOw o nadanie imienia szkotom i placowkom oswiatowym;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i racjonalnym wykorzystywaniem bazy o$wiatowej, w tym
w okresie ferii;

13) tworzenie warunkow do realizacji dla dzieci obowigzkowego przygotowania przedszkolnego;
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14) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego w szkotach podstawowych i gimnazjach oraz
obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat i prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

14) prowadzenie systemu informacji o$wiatowe;j;

15) realizacja rzadowych programow pomocowych skierowanych do uczniow;

16) dofinansowywanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia pracownikow mtodocianych;
17) obstuga i1 koordynacja programu rekrutacyjnego do przedszkoli i szkot podstawowych;

18) przygotowywanie informacji dotyczacych zlobkow, kluboéw dziecigcych, szkdt i placowek
o$wiatowych umieszczanych na stronie internetowe;j;

19) wprowadzanie do BIP informacji zzakresu pracy referatu oraz o$wiadczen majatkowych
dyrektorow ztobkow, klubow dzieciecych, szkoét i placowek oswiatowych;

20) uczestniczenie w naradach  iuroczysto$ciach przygotowywanych przez szkoty 1 placowki
oswiatowe;

21) nadzér 1organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora ztobka, klubu dziecigcego, szkoty
i placowki oswiatowej;

22) analiza projektow organizacyjnych;
23) obstuga dotacji dla placoéwek niepublicznych i rejestr szkét i placowek niepublicznych.

4. Do zadan Biura Rady nalezy cato$¢ zadan zwigzanych z obstuga organizacyjna, kancelaryjng
i techniczng Rady, jej komisji i organow rad osiedli, w szczego6lnosci:

1) obsluga merytoryczna oraz kancelaryjno - biurowa Rady 1 jej organow, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,

b) zapewnianie prawidlowego przygotowania materialdw na sesje Rady, posiedzenia Komisji oraz
przekazywanie ich tym organom,

c¢) opracowywanie materiatow z obrad Rady 1 jej organdéw (wnioskéw 1 opinii) oraz przekazywanie ich
odpowiednim adresatom do zatatwienia,

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow Radnych oraz opinii 1 wnioskow
Komisji, czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem,

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z inicjatywa uchwatodawczg mieszkancow Gminy;

2) pomoc Ww opracowywaniu projektow planéw pracy Rady ijej organdw oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach, wynikajacych z uchwalonego planu;

3) wspodtudzial w opracowywaniu uchwat Rady, wnioskow 1 opinii Komisji w sprawach merytorycznych
1 organizacyjnych;

4) wspotdzialanie z przewodniczacymi Komisji, w szczeg6lnosci w zakresie zapewnienia udziatu
Komisji w przygotowywaniu projektow uchwat;

5) opracowywanie, w zakresie zleconym przez Rade, informacji o terminowosci realizacji interpelacji
1 wnioskéw radnych oraz dziatalno$ci Komisji;

6) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczego6lnos$ci wynikajacych z ochrony stosunku
pracy radnych i przygotowywanie projektow uchwat w tych sprawach;

7) przekazywanie podjetych uchwal Wojewodzie Podlaskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w Biatymstoku i Burmistrzowi;

8) zapewnienie Radzie pomocy merytorycznej i prawnej w niezbednym zakresie;

Id: 7DFF2F83-FA40-445C-8192-9E3E3CF338A9. Podpisany Strona 12



9) podejmowanie, w zakresie zleconym przez Radg, czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspotdzialania Rady i jej organéw z organizacjami spoteczno - politycznymi i samorzagdowymi;

10) organizacja i przeprowadzanie wyboréw na tawnikéw sadow powszechnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych zobstuga jednostek pomocniczych (samorzadéw miasta
1 wsi), a w szczeg6lnosci kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wyborami do organéw jednostek
pomocniczych i z zebran wiejskich;

12) publikacja w BIP informacji z zakresu pracy Rady i jej komisji.
5. Zadania z zakresu funduszy soteckich:

a) przygotowywanie materiatdw pomocniczych dla sotectwa do zwolania i przeprowadzenia zebrania
wiejskiego,

b) gromadzenie calej dokumentacji dot. realizacji zadan z podziatem na poszczegolne sotectwa;
¢) przyjmowanie wnioskéw przyjetych do realizacji uchwatg zebrania wiejskiego i ich zmian;
6. Zadania Referatu w zakresie obstugi informatycznej Urzegdu:
1) administrowanie systemami informatycznymi,
2) organizacja, nadzor 1 koordynacja wdrazania 1 rozwoju techniki informatycznej Urzedu;
3) sprawowanie biezacego nadzoru nad siecig komputerowa i sprzetem komputerowym Urzedu;

4) zapewnienie 1utrzymanie sprawno$ci oprogramowania isprz¢tu dla wszystkich uzytkownikow
systemow eksploatowanych w Urzedzie;

5) zapewnienie 1utrzymanie strony technicznej serwisOw internetowych Gminy, w tym Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu, w tym ich prowadzenie;

6) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w niezbedny sprzet 1 wyposazenie,
w tym materialy biurowe i kancelaryjne;

7) organizacja naprawy 1konserwacji sprzgtu oraz urzadzen biurowych stanowigcych wyposazenie
Urzedu;

8) przygotowanie opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej na potrzeby Urzedu;

9) monitorowanie rozwoju systemow informatycznych iwdrazanych rozwigzan z dziedziny nowych
technologii na terenie Gminy.

§ 26. Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Finansow naleza sprawy budzetu i finansow Gminy,
a takze sprawy zwigzane z realizacjg dochodow, m.in. z tytulu podatkéw i optat, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie propozycji zalozen budzetowych;
2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowanie projektu budzetu;

3) przekazywanie informacji o kwotach przyjetych do projektu budzetu i w uchwale budzetowej oraz jej
zmianach dla jednostek budzetowych oraz kwotach przyjetych w uchwale budzetowej dla innych
jednostek;

4) weryfikacja planow jednostek budzetowych pod kontem zgodnosci z budzetem na etapie projektu
budzetu i uchwale budzetowej;

5) planowanie i realizacja budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej, w tym:

a) przygotowanie materiatdéw stuzacych do opracowania projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej,

b) obstuga finansowo ksiggowa budzetu i §rodkow pozabudzetowych,

¢) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom organizacyjnym Gminy,
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d) przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania projektow aktow prawnych
dotyczacych zmian budzetu;

6) opracowanie projektu budzetu gminy,
7) opracowanie projektow uchwatl i zarzadzen dotyczacych:
a) budzetu Gminy na rok budzetowy,
b) wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian,
c¢) zmian w budzecie Gminy,
d) kredytow i pozyczek;
€) poreczen i gwarancji;

8) obstuga ptac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych
i podatkow;

9) prowadzenie ksiggowosci:

a) budzetu iurzedu w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,

b) podatkowej w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci
i planéw kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) dla Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia Gminy, a w szczeg6lnosci naliczanie amortyzacji,

e) rozliczanie inwentaryzacji,

f) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach wewnetrznych Urzedu;

10) prowadzenie ewidencji szczegdlowej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
materiatow, pozostatych srodkéw trwatych, dlugoterminowych aktywéw finansowych;

11) naliczanie umorzenia srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
12) prowadzenie gospodarki finansowej, w tym:

a) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéw i wydatkow, a takze wyodrebnionych
rachunkéw do realizacji zadan finansowych srodkami zewnetrznymi,

b) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
¢) rozliczanie inkasentow optaty targowej,

d) monitorowanie faktycznych przeptywow pienigznych w stosunku do planowanych dochodow
1 wydatkow;

13) koordynacja i generowanie sprawozdan budzetowych (miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych
i rocznych);

14) koordynacja i opracowanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu dla Rady i1 wlasciwych
organdéw nadzoru (potroczne i roczne);

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych przez jednostki organizacyjne
Gminy 1 komorki organizacyjne Urzedu;

16) obstuga Gminy w zakresie podatku od towarow i ustug;

17) analiza 1 weryfikacja wnioskéw wiasciwych podmiotow, zwigzanych z planowaniem i realizacja
budzetu;
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18) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym pomocy ,,de minimis”;

19) prowadzenie postepowan w szczegdlnosci w sprawie udzielanych ulg w zakresie prowadzonych
spraw;

20) prowadzenie postepowan w zwigzku ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

21) nadzér nad wykonaniem budzetu przez jednostki podlegle, w tym przekazywanie irozliczanie
srodkow;
22) prowadzenie rozrachunkow z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych i1 prawnych;

23) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw 1ioptat lokalnych oraz podatku rolnego
i le$nego;

24) wzywanie podatnikow do zlozenia informacji 1 deklaracji podatkowych oraz weryfikacja
dokumentoéw ztozonych przez podatnikows;

25) podawanie do publicznej wiadomosci, w szczegolnosci:
a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy, w tym wielkosci deficytu lub nadwyzki,

b) do 31 maja kazdego roku za poprzedni rok informacji z wykonania budzetu Gminy za poprzedni
rok budzetowy, w tym kwoty deficytu lub nadwyzki, kwoty wykorzystanych s$rodkéw z Unii
Europejskiej, kwoty zobowigzan wymagalnych, informacji o kwotach dotacji otrzymywanych
z budzetu jst oraz kwoty dotacji udzielonych innym jst, informacji obejmujacych wykaz osob
prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowo$ci prawne;,
ktérym w zakresie podatkow i optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty
w kwocie powyzej 500 zl, informacji obejmujacej wykaz osdéb prawnych 1 fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej, wykaz udzielonych poreczen i gwarancji;

26) obstuga zadluzenia Gminy, w tym:

a) analiza zadluzenia wraz z projekcja wieloletniej prognozy finansowej na lata objete zadluzeniem,
z tytutu kredytow i pozyczek,

b) sporzadzanie kwartalnych informacji i sprawozdan instytucjom udzielajacym pozyczek i kredytow;
27) prowadzenie analitycznej ksiegowosci dochodow budzetowych, w szczegolnosci z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku od srodkow transportowych,

¢) podatku rolnego i lesnego,

d) wieczystego uzytkowania gruntéw, dzierzawy i trwalego zarzady,

e) oplaty adiacenckiej,

f) optaty planistyczne;,

g) sprzedazy mienia,

h) optaty skarbowe;,

1) optaty za sprzedaz napojoéw alkoholowych,

J) oplaty targowej,

k) innych nalezno$ci w ramach biezacych potrzeb;

28) wspotdziatanie z wilasciwymi Referatami w zakresie rozliczania finansowego realizowanych
inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do uzytkowania, a takze rozliczenia:
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a) optat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy i sprzedazy lokali i dzialek bedacych wiasno$cia
Gminy,

b) wyptlaty odszkodowan za drogi przejete na rzecz Gminy Zabtudow;
29) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia przedmiotéw opodatkowania;
30) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i1 optatach lokalnych;
31) windykacja naleznosci z tytut podatkow i ptat lokalnych;

32) prowadzenie ewidencji wplat irozrachunkow ztytulu uzytkowania wieczystego gruntdéw,
dzierzawy;

33) przegotowywanie projektoéw uchwal w sprawie podatkéw i optat lokalnych oraz zwolnien w tym
zakresie;

34) sporzadzanie informacji o skutkach obnizania stawek podatkowych i zwolnien ustawowych;
35) prowadzenie kontroli podatkowe;j;

36) dokonywanie kontroli prawidtowos$ci, poprawnos$ci 1 terminowosci pobierania przez soltysow optat
i odprowadzanie gotowki;

37) naliczanie i wyplata wynagrodzen prowizyjnych soltysom;

38) udzielanie pisemnych interpretacji, co do zakresu isposobu zastosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnika;

39) przekazywanie informacji o uzyskanych wplywach z podatku rolnego oraz naliczanie optaty do
Podlaskiej Izby Rolniczej;

40) wydawanie postanowien w sprawie umorzenia, roztozenia na raty podatku lub zaleglo$ci
podatkowej z tytutu podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

41) rozliczanie delegacji pracownikow urzedu iradnych, regulowanie zobowigzan z tytulu optat
PEFRON;

42) sporzadzanie wnioskow do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia wierzytelnosci
z tytulu podatkéw 1optat stanowigcych dochod gminy oraz zgloszenie tych wierzytelnosci
w przypadku zgloszenia upadtosci;

43) obstuga finansowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan zleconych ipowierzonych z zakresu
administracji rzadowej i samorzadowej;

44) koordynacja prac zwigzanych zujeciem w budzecie Gminy zadan wynikajacych z funduszy
soteckiego;

45) obliczanie wysokosci srodkow funduszu soteckiego przypadajacych na dane sotectwo;

46) rozliczanie wydatkéw realizowanych z funduszu soteckiego oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;

47) sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkéw Gminy wykonanych w ramach
funduszu soteckiego.

§27.
Do zakresu zadan Referatu Centrum Ustug wspolnych nalezg:

1) opracowanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych;

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

3) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych;
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4) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;
5) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego;
6) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodow;

7) wykonanie  dyspozycji $srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw  jednostek
obstugiwanych;

8) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;
9) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz przedktadanie odpowiednim organom;
10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo - ksiggowej;

11) przygotowywanie i1 opracowywanie danych do sprawozdan o §rednim wynagrodzeniu nauczycieli
w zakresie wyplacanych kwot wynagrodzen;

12) wspotpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo - finansowych i statystycznych;

13) dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentéw ksiggowych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
o zamowieniach publicznych;

14) przygotowywanie wspolnie z kierownikami jednostek obslugiwanych projektow plandéw
finansowych, planéw finansowych, zmian w planach finansowych oraz prowadzenie biezacej analizy
wykonania planow;

15) prowadzenie rejestréw podatku VAT jednostek budzetowych gminy;
16) przygotowywanie czastkowych deklaracji podatku VAT jednostek budzetowych gminy;

17) pomoc dyrektorom placowek oswiatowych przy pracach zwigzanych z przygotowaniem projektu
budzetu Gminy w zakresie o$wiaty;

18) prowadzenie analizy poziomu wydatkow w podlegltych jednostkach organizacyjnych.

§ 28. Do zadan Referatu Inwestycji, Urbanistyki 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy
w szczeg6lnosci:

1. Zadania w zakresie urbanistyki:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o zmian¢ studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

2) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy i jego zmiany;

3) wdrazanie irealizacji polityki przestrzennej okreslonej w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

4) przyjmowanie i analiza wnioskéw dotyczacych sporzadzania oraz zmian miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmian¢ miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

6) wspolpraca z gminng komisj¢ urbanistyczno-architektoniczng, jako organem doradczym
w sprawach planowania i zagospodarowania przestrzennego;

7) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego 1istopnia zgodno$ci przewidzianych rozwigzan z ustaleniami
studium, ustalenie niezbgdnego zakresu prac planistycznych, przygotowanie materiatow
planistycznych, przygotowanie materiatow geodezyjnych, niezb¢dnych do sporzadzenia planu;
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8) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem projektow miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmiang;

9) sporzadzanie okresowej oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzenie
materiatéw zwigzanych z tymi planami;

11) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1idecyzji ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz stwierdzenia ich wygasniecia;

12) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optaty od wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego oraz jego zmiang;

13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
14) prowadzenie rejestru aktéw notarialnych;

15) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

16) wydawanie zas§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

17) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci planowanej zmiany sposobu uzytkowania z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;

18) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego albo  ostatecznej  decyzji o warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu, w przypadku braku obowigzujacego planu zagospodarowania
przestrzennego;

19) wspotdziatanie zinwestorami poprzez udzielenie informacji dotyczacych warunkéw realizacji
zamierzonych inwestycji;

20) udzielanie informacji dotyczacych przeznaczenia terenu okreslonego w miejscowych planach
zagospodarowania oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

21) wspotdziatanie w realizacji nadzoru architektoniczno — urbanistycznego Gminy w zakresie
kontrolno — prewencyjnym oraz wspotpraca z wlasciwymi organami nadzoru budowlanego;

22) wypelnianie  zobowigzan z zakresu infrastruktury informacji  przestrzennej w temacie
,Zagospodarowania przestrzennego”;

23) przygotowywanie projektoéw uchwal z zakresu ustalania zasad i warunkow sytuowania obiektow
malej architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytow,
standardow jakosciowych oraz rodzajow materialdéw budowlanych, zjakich moga by¢ wykonane,
a takze prowadzenie procedury ich sporzadzania.

2. Zadania z zakresu gospodarki nieruchomog$ciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
osobom fizycznym i prawnym w drodze przetargu oraz trybie bezprzetargowym,;

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych w drodze przetargu oraz najemcom
w drodze bezprzetargowe;;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci w dzierzawg, najem, uzytkowanie,
uzyczenie wraz z przygotowaniem projektow umow;

4) prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomosci gminnych;
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5) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntdw stanowigcych wlasno$¢ gminy na grunty
stanowigce wlasno$¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym oséb fizycznych i prawnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przystugujacym gminie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw w zakresie udzielania uzytkownikom wieczystym bonifikaty od optat rocznych
z tytuhu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej, jezeli nieruchomos¢ jest przeznaczona na
cele mieszkaniowe;

10) prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania umorzenia w catosci lub w cz¢s$ci, roztozenie na
raty lub odroczenie terminu ptatnosci naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym z tytulu
dzierzawy, uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomos$ci gminnych oraz przekazania
w tym zakresie informacji do Referatu Planowania i Finansow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty adiacenckiej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci na rzecz mienia komunalnego w drodze
cywilno — prawnej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z trwaly zarzadem nieruchomosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zatwierdzania podzialdéw nieruchomosci;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg rozgraniczenia nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg nazewnictwa ulic i placow;

17) wspotpraca z Referatem Spraw Obywatelskich w sprawie ustalenia, zmiany lub zniesienia
urzedowej nazwy miejscowosci;

18) ustalenie numerdéw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji ulic i adresow;

19) prowadzenie wnioskéw wraz z dokumentacja o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci lub
dokonanie wpisu w istniejacej ksiedze wieczystej w sytuacji nabycia nieruchomosci przez Gming lub
zmiang stanu prawnego;

20) sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek rolny ilesny w stosunku do
nieruchomosci gminnych w kazdym roku podatkowym;

21) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego stosownie do przepisow ustawy o finansach
publicznych;

22) przygotowanie planow wykorzystania zasobéw nieruchomosci gminnych na okresy 3 — letnie
stosownie do ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

24) prowadzenie wtasnosci nieruchomos$ci gminnych;

25) prowadzenie wizji lokalnych w terenie dotyczacych mienia komunalnego;

26) udzielanie pomocy mieszkancom w uzyskaniu dokumentéw dotyczacych mienia komunalnego;

27) prowadzenie spraw w przedmiocie zadania zwrotu bonifikaty przy sprzedazy lokalu mieszkalnego
w przypadku jego zbycia przed uptywem 5 lat;

28) prowadzenie spraw w przedmiocie zadania zwrotu udzielonej bonifikaty przy przeksztatcaniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci w przypadku zbycia lub wykorzystania
na cele uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci w przypadku zbycia lub

Id: 7DFF2F83-FA40-445C-8192-9E3E3CF338A9. Podpisany Strona 19



wykorzystania na cele inne niz cele, ktore stanowily podstaw¢ udzielenia bonifikaty udzielenia
bonifikaty przed uptywem 5 lat, liczac od dnia przeksztatcenia;

29) uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodet¢ okazywania granic w stosunku do
nieruchomosci sgsiadujacych z dziatkami stanowigcymi wiasno§¢ Gminy;

30) planowanie, zlecanie i odbior robot geodezyjno-kartograficznych;

31) wspotdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia wartosci gruntow, budynkow
1 mieszkan komunalnych przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste;

32) publikacja wykazow nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia komunalnego;

34) przygotowywanie wnioskOw o przeznaczenie gruntdéw rolnych ilesnych na cele nierolnicze
1 niele$ne;

35) przygotowywania opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania.

3. W zakresie rolnictwa i leSnictwa:

1) propagowanie wsrdd rolnikow informacji  w zakresie upraw, hodowli 1ochrony roSlin,
z uwzglednieniem wspotdziatania zterenowym oddziatem kwarantanny i ochrony roslin
w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chwastow, szkodnikdéw i chordb na plantacjach rolnych oraz
wspoldziatanie z Inspektoratem Inspekcji Nasiennej w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o nasiennictwie;

2) wspoldziatanie ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb  zwierzecych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;j;

3) wspotdziatanie z o$rodkiem doradztwa rolniczego iinnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie szkolen rolnikow;

4) prowadzenie  spraw  zzakresu le$nictwa  itowiectwa, zuwzglednieniem  wspOtpracy
ze starostwem i nadlesnictwami w tym zakresie;

5) udziat w akcjach usuwania i szacowania szkod w rolnictwie powstatych w wyniku powodzi, suszy,
gradobicia, mrozow, wiatréw itp. zjawisk kleskowych;

6) realizowanie zadan wynikajacych zustawy o ochronie zwierzat, a w szczeg6lnosci: - wydawanie
decyzji 0 czasowym odebraniu wlascicielowi lub opiekunowi zwierzecia,
ktore byto razaco zaniedbywane lub niehumanitarnie traktowane;

7) nadzér nad uprawami maku i konopi widknistych;
8) wspotudziat w przeprowadzaniu spiséw rolnych na terenie gminy i wyboréw do Izby Rolniczej;

9) wspotpraca z1Izbg Rolnicza, grupami producentéw rolnych, zwigzkami zawodowymi
1 innymi organizacjami rolnikow;

10) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie optat z tego tytutu;
11) naliczanie i egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia;
12) popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad pomnikami przyrody;

13) prowadzenie ewidencji 1dokumentacji parkéw wiejskich i1pomnikéw przyrody, wspodipraca
z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody.

4. W zakresie prawa wodnego:

1) wydawanie decyzji nakazujacej przywrocenie stanu poprzedniego wody na  gruncie
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom;
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2) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody;

3) wydawanie decyzji na Kkorzystania zczesci nieruchomosci w celu wyznaczenia dostepu do
powierzchniowych ~ wdéd  publicznych na  potrzeby  wykonywania robot  zwigzanych
z utrzymywaniem wod.

5. Zadania w zakresie inwestycji:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie
inwestycji wlasnych Gminy;

2) okreslenie potrzeb inwestycyjnych iremontowych zuwzglednienie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

3) zlecenie opracowania dokumentacji projektowe;;

4) wykonanie prac przygotowawczych (okreslenie zakresu rzeczowego zadania i szacunkowej warto$ci
zamdwienia, przygotowanie projektu umowy na roboty budowlane, ustugi, dostawy, podpisanie
umow po dokonaniu wyboru wykonawcy);

5) uzyskanie wszelkich decyzji administracyjnych, pozwolen, uzgodnien zezwalajacych na wykonanie
robot;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi
publiczne, ktére z mocy prawa przeszty na wlasnos¢ gminy w trybie uzgodnien z wtascicielem oraz
wedtug zasad i trybu obowigzujacych przy wywlaszczeniu nieruchomosci;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych;
8) kontrolowanie prac w trakcie realizacji robot budowlanych, w okresie gwarancji i rekojmi:
a) przygotowywanie dokumentow i uczestnictwo w odbiorach czgsciowych,
b) przygotowywanie dokumentow i uczestnictwo w odbiorach koncowych,
¢) nadzor inwestycji w zakresie rzeczowo — finansowym,
d) przeprowadzenie procedur w zakresie uzyskania decyzji na uzytkowanie,
e) rozliczanie zadania w zakresie rzeczowym i finansowym,
f) sporzadzanie protokolow przekazania — przyjecia OT, PT),
9) przygotowanie projektow budzetu na dany rok;
10) przekazywanie placow budowy;

11) przygotowanie i udzial w procesach tworzenia dokumentacji rozliczenia finansowego i rzeczowego
zrealizowanych zadan inwestycyjnych;

12) wspotdziatanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektéw 1 przygotowania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych;

13) udzial w planowaniu budzetu w zakresie planowania inwestycji realizowanych z udzialem srodkow
zewngtrznych.

6. Zadania w zakresie pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych:

1) monitoring  dostgpnosci  do  srodkow  pozabudzetowych  mozliwych do  pozyskania
na realizacje projektow, zadan realizowanych przez Gming;

2) przygotowanie propozycji kierunkéw strategii rozwoju Gminy z wykorzystaniem mozliwosci jakie
oferuja dostepne fundusze pomocowe krajowe i europejskie;

3) przygotowanie planu kompleksowej interwencji projektowej w zakresie wspierania zadan wtasnych
Gminy oraz realizacji celow strategii rozwoju Gminy z wykorzystaniem funduszy europejskich
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irzadowych we wspdlpracy zinstytucjami posredniczacymi w systemie wdrazania programow
operacyjnych na poziomie lokalnym, wojewodzkim i krajowym zgodnie z aktualnymi dokumentami
programowymi;

4) wspotpraca w referatami i komorkami organizacyjnymi Urzedu wcelu przygotowania planu
inwestycji projektowej w zakresie wspierania zadan wlasnych Gminy;

5) koordynacja prac nad projektami wspotfinansowanymi z europejskich ikrajowych $rodkow
pomocowych, wspolpraca z lokalnymi partnerami, wspolpraca z ekspertami w zakresie realizowanych
zadan, gromadzeni informacji o krajowych i zagranicznych funduszach oraz systemach zarzadzania
nimi, w tym w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajacych europejskimi ikrajowymi S$rodkami
pomocowymi,

b) pozyskiwanie informacji na temat istniejagcych i powstajacych programéw unijnych i krajowych
wspierajacych dzialania nalezace do organéw Gminy,

c¢) opracowanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania $rodkow zewngtrznych, ktoérych
beneficjentem jest Gmina, monitorowanie zadan wspoifinansowanych ze §rodkéw zewngtrznych
oraz sporzadzanie w tym zakresie odpowiedniej odpowiedniej sprawozdawczosci,

d) analiza przedsiewzie¢ proponowanych do realizacji przez komorki i jednostki organizacyjne Gminy
pod kontem mozliwos$ci wspodtfinansowania z funduszy Unii Europejskiej,

e) inicjowanie 1 koordynowani prac komorek organizacyjnych Urzedu zaangazowanych w realizacje
projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych, w tym pomoc i doradztwo
w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych oraz sktadanie wnioskow aplikacyjnych,

f) realizacja 1irozlicznie projektoéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej iinnych
srodkow zewnetrznych pod kontem zgodno$ci ich realizacji z wymogami instytucji zarzadzajacej
programami operacyjnymi,

g) tworzenie dokumentéw programowych regulujacych zasady wdrazania pomocowych s$rodkow
krajowych i zagranicznych z udzialem innych komoérek Urzgdu,

h) monitorowanie zmian aktoéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem o dofinansowanie
realizacji projektow z funduszy krajowych, Unii Europejskiej i innych zrodet migdzynarodowych,

1) przedktadanie propozycji zadan z udziatem srodkéw Unii Europejskiej,

j) wspoltdziatanie zreferatami ijednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowywania
projektow 1 przygotowania wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych.

7. Wdrozenie i koordynacja Gminnego Programu Rewitalizacji (GPR):
1) przygotowanie rocznego harmonogramu realizacji GPR;
2) koordynacja realizacji GPR;

3) organizacja i prowadzenie monitoringu GPR we wspdlpracy z innymi komorkami urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

4) prowadzenie monitoringu zewng¢trznych zrédet finansowania rewitalizacji;

5) organizacja  systemu informacji  dotyczacej  mozliwosci  finansowania  rewitalizacji
z zewngtrznych zrodet;

6) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych wnioskodawcom na potrzeby sktadanych aplikacji
(zrédta zewnetrzne), potwierdzajgcych komplementarnos¢ projektu z GPR;

7) organizacja systemu ewaluacji GPR;

8) opracowanie informacji z realizacji GPR;
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9) utrzymanie kontaktu z Komitetem Rewitalizacji oraz interesariuszami GPR;

10) koordynowanie dziataniami promujacymi rewitalizacj¢ oraz wdrazanie mechanizméw wlaczania
mieszkancow 1 innych podmiotéw w proces rewitalizacji,

11) gromadzenie danych (np. analizy, badania, sprawozdania, rejestry) dotyczace rewitalizacji;

12) planowanie i przygotowanie do realizacji przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych, realizacja
oraz ich rozliczenie.

§ 29. Do zakresu zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Wykonywanie zadan zarzadcy dréog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych
oraz drog wewnetrznych, w tym:

1) utrzymanie wlasciwego stanu nawierzchni drog, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen wigzanych z droga;

2) opracowanie planéw finansowych utrzymania i ochrony drég oraz obiektow mostowych;
3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego w celu wykonania robot,

b) umieszczenie urzadzen obcych w pasie drogowym,

c) lokalizacja zjazdu indywidualnego i publicznego na drogg¢ gminng;

4) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych oraz przygotowywanie sprawozdan
dla Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad o drogach publicznych;

5) prowadzenie okresowej kontroli stanu drog i obiektéw mostowych;
6) zimowe utrzymanie przejezdnosci drog;

7) nadawanie lub pozbawianie kategorii drogom gminnym oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych
zmiany kategorii drog powiatowych;

8) konserwacja, wymiana, naprawa znakow z nazwami ulic;
9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe;

10) wspotdziatanie zinnymi zarzadcami drég na terenie gminy w nastepujacych zagadnieniach:
utrzymanie stanu technicznego drog publicznych idrég wewngtrznych, oznakowanie i organizacja
ruchy, utrzymanie czystosci i porzadku, wspotfinansowania zadan realizowanych przy zaangazowaniu
srodkow gminnych;

11) zakup 1irozliczanie energii elektrycznej iustug konserwacji o$wietlenia na drogach publicznych
1 drogach wewngtrznych, a w tym:

a) wspolpraca z zakladem energetycznym w zakresie remontéw 1imodernizacji oraz biezacego
funkcjonowania o§wietlenia ulicznego,

b) opracowywanie planéw rozbudowy oswietlenia ulicznego;

12) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wptywa
szkodliwie na grunty sgsiedzkie;

13) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach, na wniosek ich wtascicieli;

14) realizacja zadan wilasnych gminy w zwigzku zustawa o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie oraz uchwal Rady w sprawie okreslenia trybu 1 szczegoétowych kryteriow oceny
wnioskow o realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalne;.

2. Zadania z zakresu gospodarki komunalne;j:
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1) rowadzenie zadan wynikajacych zustawy o ochronie zabytkow iopiece nad zabytkami, w tym:
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw, sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
opieka nad miejscami pamigci narodowej oraz grobami i mogitami wojennymi, prowadzenie ich
ewidencji i dokumentacji, utrzymanie ikonserwacja pomnikow oraz tablic pamigtkowych,
sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami bedacymi Pomnikami Pamigci Narodowej;

2) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

3) tworzenie nowych 1utrzymanie w nalezytym stanie istniejagcych gminnych terenéw zielonych
i zadrzewien: pielegnacja drzew ikrzewdw, uzupelianie nasadzen, sezonowe nasadzenia roslin
ozdobnych;

4) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew ikrzewdw oraz pielggnacja zieleni niskiej, trawnikow
w pasach drogowych drog gminnych, drogach wewnetrznych 1 nieruchomosciach;

5) wykonywanie zadan z zakresu komunikacji i publicznego transportu zbiorowego;
6) utrzymanie szaletu miejskiego;
7) utrzymanie elementéw matej architektury:

a) wymiana, remont, naprawa tawek, koszy ulicznych przy drogach gminnych, drogach wewnetrznych
oraz nieruchomosciach,

b) naprawa, konserwacja wymiana murkéw, ogrodzen i tablic ogloszeniowych,
¢) utrzymani placow zabaw dla dzieci oraz placow fitness bedacych wlasnoscig Gminy;

8) udzielanie zezwoleh na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja wodociggow, kanalizacji, oczyszczalni $ciekdw,
zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, o§wietleniem ulic;

10) utrzymanie urzadzen zbiorowego zaopatrzenia ludnos$ci w wode (sieci, ujecia wodne, hydrofornie,
hydranty, przytacza);

11) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego i sanitarno - epidemiologicznego w hydroforniach oraz
wlasciwej jakosci wody w sieci wodociggowe;;

12) dokonywanie kalkulacji kosztow produkcji wody i uzgadnianie wysokosci optat za pobor wody;

13) przygotowywanie projektow umow z odbiorcami o dostaw¢ wody oraz prowadzenie rejestru
zawartych umow;

14) prowadzenie ewidencji zuzycia wody przez poszczegdlnych odbiorcéw;
15) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu;
16) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych:

a) przegotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowych zasobéw Gminy,

b) przydzial i zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne,

¢) pelnienie nadzoru nad dziatalnos$cig zarzagdcéw nieruchomosci gminnych,
d) naliczanie wysokosci kaucji mieszkaniowe;.

3. Zarzadzanie zasobami komunalnymi:

1) administrowanie,  gospodarowanie 1zarzadzanie lokalami  mieszkalnymi  iuzytkowymi
oraz nieruchomos$ciami budynkowymi gminy lub z udzialem gminy;
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2) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych wlasno$¢ gminy;
3) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych gminy;
4) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych;

5) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu i programu gospodarki lokalowej na
terenie gminy;

6) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach publicznych na terenie gminy oraz woko6l budynkow
administrowanych przez gmine,

7) zaopatrzenie budynkéw komunalnych w wode, energi¢ elektryczng, energi¢ cieplna, gazows itp.;

8) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego budynkéw i obiektow bedacych wilasnoscia
gminy;

9) dokonywanie przegladu technicznego budynkdéw 1 obiektow;

10) prowadzenie ewidencji planowanych i wykonywanych remontéw budynkéw 1 obiektéw
komunalnych;

11) dokonywanie zgodnie z prawem zakupdéw materiatoéw i ustug niezbednych do realizacji remontow
biezacych;

12) przygotowywanie propozycji dziatah niezbednych do rozwigzywania lokalowych problemow
mieszkaniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb w zakresie mieszkan socjalnych;

13) przyznawanie, zamiany lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych;

14) organizowanie robdt publicznych 1 prac spotecznie uzytecznych;

15) nadzér nad praca pracownikow obstugi, ustalanie harmonogramoéw pracy pracownikom obstugi;
16) prowadzenie gospodarki odzieza robocza, ochronng oraz sprzgtem ochrony osobistej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i funkcjonowaniem wiasnych $rodkoéw transportu
i srodkow transportu Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz pracg kierowcdéw transportu gminnego
1 kierowcow OSP;

18) rozliczanie zuzycia paliwa zgodnie z ustalonymi normami;

19) prowadzenie spraw wynikajacych z umowy przechowywania i §wiadczenia ustug archiwizacyjnych
dokumentacji po zlikwidowanym POM w Bialostoczku.

4. Zadania z zakresu ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewzigc
(decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach);

2) sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepisoOw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wiasciwosciami Burmistrza;

3) wspotpraca wz Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie przestrzegania
przepiséw o ochronie srodowiska;

4) gromadzenie i udostepnianie informacji publicznych o srodowisku;
5) prowadzenie postgpowan zwigzanych z utylizacja azbestu;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami — wyroby zawierajgce azbest,
przeterminowane leki;

7) zatatwianie spraw z zakresu gospodarki odpadami na terenie gminy, w tym:

a) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
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b) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw do ich usunigcia z miejsc sktadowania do
tego przeznaczonych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywna zbiorka odpadow,
d) nadzor nad rekultywacja sktadowiska odpadoéw oraz monitoring po zamknieciu sktadowiska,

e) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow;

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odpierania odpadéw komunalnych,

c) sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
d) nadzor nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne oraz nieczystosci ciekte,
e) przygotowywanie przedmiotu zamdwienia do przetargéw na odbior odpadow,

f) przygotowywanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodpltywowych i transport nieczystosci
ptynnych,

g) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz
umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych,

h) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystos$ci i porzadku na terenie gminy,

1) podejmowanie dzialan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacji zagrozen
dla $rodowiska, aw szczegdélnosci dzikich wysypisk $mieci iodpadow oraz odprowadzania
Sciekow,

J) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywanie na terenie gminy,

k) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznawanej za agresywna,

1) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

m) przygotowywanie projektu programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzat,

n) przyjmowanie deklaracji sktadanych w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
1 prowadzenie przypisu (wymiaru) naleznos$ci z tego tytutu,

o) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w razie nieztozenia przez podmiot do tego zobowigzany deklaracji o wysokosci
optaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji,

p) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodéw budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

r) windykacja naleznosci z tytut optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi.
5. Zadania w zakresie funduszy soteckich:

a) przygotowywanie wstepnego planu wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
funduszu soteckiego;

b) wspotudziat w opiniowaniu wnioskow;

c¢) planowanie, organizowanie inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z realizacja funduszu
soteckiego;
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d) prowadzenie S$cistej wspOlpracy zposzczegdlnymi referatami w zakresie realizacji funduszu
soteckiego;

e) kontrolowanie wydatkéw dokonywanych w ramach funduszu soteckiego;
f) sporzadzanie wykazu srodkow trwatych, ktore w wyniku zrealizowanych zadan zostatly rozliczone,

g) kontrola stanu technicznego obiektéw, powstajacych lub remontowanych w ramach funduszu
soteckiego (przeglady, atesty);

h) analiza wykorzystania srodkéw funduszu soteckiego.
6. ubezpieczanie mienia gminnego: budynkow, budowli, pojazdow itp.;
§ 30.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdwien publicznych nalezy:

1) nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przez Urzad i jednostki organizacyjne przepisOw prawnych
w zakresie zamowien publicznych;

2) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcOw postepowania
w sprawach zamowien publicznych;

3) koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie zgodnie zustawa Prawo zamowien
publicznych i uregulowaniami wewngtrznymi,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Burmistrza w zakresie organizacji udzielania
zamowien publicznych oraz powolywania komisji przetargowych do prowadzenia postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych;
6) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

7) udzielanie wyjasnien pracownikom przy opracowywaniu niezb¢dnych materiatow zrodtowych
dotyczacych postepowan prowadzonych w ramach posiadanych kompetenciji;

8) weryfikowanie pod wzgledem formalno — prawnym materialdéw zrédtowych (np. wnioskow
o przeprowadzenie postgpowania, projektow umoéw przekazywanych przez referaty zlecajace
przeprowadzenie postepowania);

9) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, publikowanie ogloszen, prowadzenie
dokumentacji postepowan;

10) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia skarg;
11) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych;

12) zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych realizowanych przez Urzad w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych ina stronie, na stronie internetowej Urzedu oraz przekazywanie ogloszen
Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;.

§ 31.
Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o§wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego;
2) prowadzenie rejestrow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow;

3) dokonywanie w rejestrach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow oraz aktualizacja
danych w rejestrach panstwowych (BUSC, PESEL) w zwigzku ze zmiang stanu cywilnego lub zgonu;
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4) migrowanie akt stanu cywilnego iwydawanie odpiséw skroconych izupelnych, zaswiadczen
o nieposiadaniu ksiag itp.;

5) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla osob
urodzonych w Polsce wraz z aktualizacjg adresu zameldowania w rejestrze PESEL;

6) przyjmowanie o$wiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
i kodeksu rodzinnego i opiekunczego

a) o zmianie imienia dziecka,
b) o uznaniu ojcostwa dziecka,
c¢) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa,
d) o uznaniu ojcostwa dziecka poczgtego,
€) 0 zmianie imienia dziecka,
f) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
7) transkrypcja zagranicznych akt: urodzen, matzenstw, zgonéw do polskich rejestrow stanu cywilnego;

8) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w zakresie dostosowania pisowni danych zawartych
w dokumencie zagranicznym do regut pisowni polskie;j;

9) odtwarzanie tresci akt stanu cywilnego;

10) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego danych w rejestrze PESEL
odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla
ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz aktualizacja zmian
w rejestrach panstwowych BUSC 1 PESEL;

12) uzupeianie i prostowanie akt stanu cywilnego oraz aktualizacja zmian w rejestrach panstwowych
BUSC i PESEL;

13) nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici;
14) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych skrocenia terminu do zawarcia malzenstwa;

15) wspotdziatanie z Referaem Spraw Obywatelskich, sadem, prokuraturg, obcymi placowkami
dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granica w sprawach stanu
cywilnego obywateli;

16) potwierdzanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
17) przyjmowanie protokotow:

a) nadania dziecku nazwiska meza matki,

b) zgloszenia urodzenia dziecka,

c¢) zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem usc;
18) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

19) wydawanie zaswiadczen o zdolnoSci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granicg;

20) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa konkordatowego oraz sporzadzanie aktow
matzenstw zawartych w tej formie;

21) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowa ikonsularng z zakresu wydobywania
dokumentow stanu cywilnego, itp.;
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22) przygotowanie wnioskOw 1 organizowanie uroczystosci jubileuszowych zokazji dlugoletniego
pozycia malzenskiego (Ztote Gody);

23) pobieranie optat skarbowych od wydanych zaswiadczen 1 czynnoS$ci z zakresu stanu cywilnego;

24) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania wyrokow zagranicznych w sprawach cywilnych (w
szczegblnosci orzeczen rozwodowych).

§ 32.
1. Do zakresu zadanh Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) Zadania z zakresu spraw obywatelskich:

a) dokonywanie czynno$ci zameldowania i wymeldowania oraz wprowadzanie tych zmian do rejestru
PESEL,

b) prowadzenie ewidencji mieszkancoéw w ,Rejestrze Mieszkancoéw Gminy Zabludéw” oraz
w ,,Rejestrze Zamieszkania” i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie oraz udostgpnianie danych
z tych rejestrow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracja danych inadawaniem numeru PESEL,
nie zastrzezonych do kompetencji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

d) wspotdziatanie zinnymi organami administracji publicznej oraz organami panstwowymi
w zakresie ewidencji ludno$ci,

e) prowadzenie ,Rejestru Wyborcow Gminy Zabludow”, wtym wydawanie decyzji
administracyjnych oraz sporzadzanie spisow uprawnionych do glosowania w wyborach
1 referendach,

f) weryfikowanie uprawnien wyborczych o0s6b kandydujacych do komisji wyborczych
i referendalnych oraz innych projektach lokalnych,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich uniewaznianiem, utratg
lub uszkodzeniem oraz zwrotem odnalezionych dowodow osobistych, w tym wprowadzanie danych
do Rejestru Dowodow Osobistych,

i) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw  Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu
osobistego lub stwierdzenia jego niewaznosci,

Jj) prowadzenie archiwum wydanych dowodéw osobistych,
k) sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkot 1 przedszkoli;
2) prowadzenie centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

4) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych:
a) planowania operacyjnego,
b) szkolenia obronnego,
c) organizacji statego dyzuru obronnego,
d) planowania i organizacji wykonywania zadan obronnych,

e) reklamowanie pracownikow urzedu do obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,
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f) przygotowanie gtownego stanowiska kierowania Burmistrza w swojej stalej siedzibie
oraz zapasowego miejsca pracy,

g) rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej,
h) prowadzenie akcji kurierskiej,

1) przygotowywanie decyzji w sprawie konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej opieki nad cztonkami rodziny,

J) przygotowywanie decyzji w sprawie uznawania osoby, ktorej doreczono kart¢ powotlania do
odbycia stuzby wojskowej oraz zotnierza petnigcego t¢ stuzbe za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkdw rodziny oraz za zolnierza samotnego,

k) pokrywanie naleznosci mieszkaniowych ioplat eksploatacyjnych zZolierzom uznanym
za posiadajacych na wylagcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny i Zolnierzom uznanym za samotnych
w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej,

1) prowadzenie magazynu OC,
m) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych;

5) Prowadzenie spraw OSP, zwylaczeniem spraw powierzonych do wykonywania Gminnemu
Komendantowi OSP.

§ 33.
Do zadan Pionu Ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemu teleinformatycznego;
3) okresowa kontrola ewidencji 1 obiegu dokumentow;

4) kontrola  ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji;

5) szkolenie pracownikoéw Urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) opracowanie,  aktualizacja  planu  ochrony  jednostki  organizacyjnej 1nadzorowanie
jego realizacji;

7) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;.

Rozdzial 7.
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych

§ 34.
1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg:
1) projekty Uchwat Rady;
2) projekty zarzadzen Burmistrza.
2. Projekty aktow prawnych sg opracowywane przez poszczegolne referaty.
§ 35.

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy postepowac zgodnie zregutami techniki
prawodawczej. Przy opracowywaniu projektow nalezy kierowac sie w szczegodlnoSci nastepujacymi
zasadami:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze wkracza¢ w sferg zastrzezonych do kompetencji innych organow;
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2) uktad aktu powinien by¢ przejrzysty;

3)dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okreslen stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie;

4) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwi¢zla,

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom poprawnosci
1 czystos$ci jezyka oraz obowigzujacej pisowni.

§ 36.

1. Projekty aktow opracowuja kierownicy referatow we wspolpracy z pracownikami, osoby na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie, oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, do
ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaly, na polecenie Burmistrza lub z wilasnej inicjatywy,
w przypadku gdy wynika to z przepiséw prawa lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien by¢ uzgodniony:
a) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac¢ inne skutki finansowe,
b) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,
¢) z jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowiazki,
d) z radcg prawnym pod wzgledem formalno- prawnym i redakcyjnym.

3.Po dokonaniu uzgodnien iuzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw prawnych
wraz z uzasadnieniem ich podjecia przedktadane sa Burmistrzowi do akceptacji.

4. Projekty aktow prawnych parafowane sa podpisem pracownika przygotowujacego projekt i osoby
kierujacej referatem.

5. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywac okolicznosci faktyczne
sprawy, tj. na czyj wniosek sprawa zostata wszczeta, jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz jakie beda
skutki finansowe podejmowanego rozstrzygniecia.

6. Przyjete  przez Burmistrza materialty przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg,
osoby kierujace referatami przekazuja na stanowisko obstugujace Rad¢ celem uzyskania opinii wtasciwe;j
komisji w terminie okre§lonym w Statucie Gminy.

7. Burmistrz wyznacza referenta projektu uchwaly, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu komisjom i na sesji Rady.

8. Uchwata Rady Iub zarzadzenie Burmistrza kierowane jest do wlasciwego referatu
lub jednostki organizacyjnej gminy celem realizacji.

9. Za merytoryczng i terminowg realizacje¢ zadan wynikajacych z aktoéw prawnych odpowiadajg osoby
kierujace referatami - odpowiednio do zakresu ich dziatan.

§ 37.

1. Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonaniem funkcji organu wykonawczego gminy;
2) zwigzanych z wykonaniem funkcji kierownika Urzedu;
3) przewidzianych w innych przepisach.

2. Do opracowania aktow prawnych Burmistrza maja odpowiednie zastosowanie zasady dotyczace
opracowania aktow prawnych zawartych w niniejszym rozdziale.

3. Zbiér aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza stanowia oryginaty zaparafowane przez
pracownika sporzadzajacego, aw przypadku referatu dodatkowo przez osobe kierujgcg referatem
1 niezwlocznie po podpisaniu przekazane do Referatu Organizacyjnego.
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Rozdzial 8.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg,
wnioskow, petycji i interpelacji.

§ 38.

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli do
przestrzegania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, a w szczegdlnosci do:

1) zatatwienia sprawy bez zbgdnej zwtoki;

2) udzielenia informacji niezbednych do skutecznego zatatwienia sprawy, wyjasnienia tresci
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych
lub $rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢;

3) stosowania najprostszych inajbardziej skutecznych form zatatwiania spraw, zzachowaniem
obowigzujacych przepiséw prawa.
2. Sprawy nie wymagajace zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien powinny by¢ zatatwione
niezwlocznie.

3. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ strony i przelozonego, podajac przyczyne zwloki oraz nowy termin, w ktorym
sprawa zostanie zatatwiona.

4. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie lub nie zawiadomit
o tym strony oraz przetozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu.

5.Za nieprawidlowe zatatwienie sprawy pracownik podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;,
dyscyplinarnej lub innej, przewidzianej w przepisach prawa.

6. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji mi¢dzyreferatowej o ile nie jest to
wymagane przepisami prawa.

7. Pracownicy referatd przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
8. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.

9. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy sprawy przez niego prowadzone przejmuje
1 zatatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynnosci do zastepstwa.

§ 39.

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1petycji w kazdy wtorek
w godzinach 11%0-16 %,

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg,
wnioskow 1 petycji jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepnym
dniu roboczym.

3. Pracownicy obowigzani s3 przyjmowac interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji
codzienne w godzinach pracy.

§ 40.

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu sa ewidencjonowane w Rejestrze Skarg prowadzonym
przez Referat Organizacyjny.

Id: 7DFF2F83-FA40-445C-8192-9E3E3CF338A9. Podpisany Strona 32



3.Skargi na  pracownikow  Urzedu, po  zarejestrowaniu  wrejestrze  przekazywane
sa Sekretarzowi celem rozpatrzenia i zatatwienia.

4.Do skarg, oktorych mowa wust.3, zalagcza si¢ pisemne wyjasnienie pracownika
oraz osoby sprawujacej bezposredni nadzor na okoliczno$¢ zarzutdw podnoszonych w skardze w terminie
7 dni od dnia otrzymania skargi.

5. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnos$ci stuzbowe;.

6. Skargi 1 wnioski nie wymagajace zbierania dodatkowych dowodéw lub wyjasnien sg zatatwiane
niezwtocznie.

7. Skargi i wnioski, ktore wymagaja uzgodnien, przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego lub
wizji lokalnej, powinny by¢ zatatwione niezwlocznie, a w sprawach szczegodlnie skomplikowanych —
nie poézniej niz w ciggu 1 miesigca.

8. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Burmistrz lub zjego upowaznienia Zastepca lub
Sekretarz.

9. Wnioski po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa do rozpatrzenia i merytorycznego
zatatwienia przez referat wlasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazany przez Burmistrza.

10. O sposobie zatatwienia skargi, wniosku zawiadamia si¢ skarzacego, wnioskodawce.
§ 41.
1. Rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z przepisami Ustawy o petycjach.

2. Petycje wptywajace do Urzedu sa ewidencjonowane w Rejestrze Petycji prowadzonym przez
Referat Organizacyjny zgodnie z dekretacjg Burmistrza przekazywane do komorki odpowiedzialnej za jej
zatatwienie.

3. Komorka odpowiedzialna za zalatwienie petycji uzyskuje stanowiska innych merytorycznych
komorek lub jednostek organizacyjnych dotyczace zakresu ich dzialania oraz w miar¢ potrzeb
dokumentacje przez nie prowadzong.

4. Kierownik komorki odpowiedzialnej za zalatwienie petycji niezwlocznie przekazuje do Referatu
Organizacyjnego za posrednictwem poczty elektronicznej dane dotyczace przebiegu postgpowania
W sprawie rozpatrzenia petycji, w szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii i przewidywanego terminu
zalatwienia sprawy, a po jego zakonczeniu - kopi¢ zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji.

5. Referat Organizacyjny publikuje niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
zawierajacg odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji wraz z datg jej zlozenia, dane dotyczace przebiegu
postgpowania w sprawie rozpatrzenia petycji, W szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii,
przewidywanego terminu zatatwienia petycji oraz informacj¢ o sposobie rozpatrzenia petycji, a takze inne
prawem wymagane dane, w tym corocznie, w terminie do 30 czerwca, zbiorczg informacj¢ o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim.

6. Odpowiedz na petycje podpisuje Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca.
§ 42.

1. Interpelacje i wnioski radnych oraz komisji Rady, Biuro Rady przekazuje za posrednictwem
Sekretarza — Burmistrzowi lub Zastepcey, ktorzy kieruja je do wlasciwych referatow.

2. Kierownicy referatow szczegdtowo analizujg kierowane do Burmistrza interpelacje i1 wnioski,
a nastgpnie z najwyzszg staranno$cig przygotowuja projekt stanowiska w sprawie. Oba egzemplarze
projektu odpowiedzi kierownicy parafuja i opatrujg pieczatka imienng i przedktadaja Burmistrzowi do
akceptacji.
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3. Odpowiedzi na interpelacje 1wnioski radnych oraz komisji Rady podpisuje Burmistrz lub
upowazniony przez niego Zastepca.

4. Odpowiedzi na interpelacje 1wnioski Sekretarz przesyla radnym lub do komisji Rady za
posrednictwem Biura Rady.

5. Ewidencjg¢ zbiorczg interpelacji i wnioskodw radnych oraz komisji Rady kierowanych do Burmistrza
prowadzi Biuro Rady.

Rozdzial 9.
Dzialalnosé kontrolna

§ 43.

1. System kontroli zarzadczej obejmuje ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

2. System kontroli zarzadczej okresla Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 44. Szczegotowe zasady organizacji iprowadzenia dzialalnoSci kontrolnej, okresla Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 10.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 45.

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci,
pracownikom Urze¢du, pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz innym podmiotom, moze
zosta¢ udzielone upowaznienie lub pelnomocnictwo Burmistrza.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa, w co najmniej trzech egzemplarzach, przygotowuje
wiasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Urzedu lub jednostka organizacyjna Gminy.

3. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa zawiera w szczegdlnosci: imig, nazwisko osoby
umocowanej ijej stanowisko stuzbowe, a w przypadku osoéb nie bedacych pracownikami Urzedu lub
jednostki organizacyjnej Gminy seri¢ i numer dowodu tozsamosci, nazwe komorki organizacyjnej Urzedu
lub jednostki Gminy, badz innego podmiotu, podstawe prawng, proponowany zakres upowaznienia lub
pelnomocnictwa tj. konkretne czynnosci lub zadania, termin obowigzywania: na czas nieoznaczony, na
czas oznaczony (np.: poprzez wskazanie terminu obowigzywania, na czas petnienia funkcji, na czas pracy
na danym stanowisku, na czas pelnienia zastepstwa, na czas realizacji konkretnego zadania).

4. Osoba sporzadzajaca projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa umieszcza na nim swoéj odrgczny
podpis. Projekt kolejno wstepnie aprobuja: kierownik referatu Urzedu lub jednostki organizacyjnej
Gminy, w ktorej projekt zostat sporzadzony, a w przypadku projektu przygotowywanego przez jednostke
organizacyjng Gminy, projekt taki aprobuje kierownik nadzorujacej komorki organizacyjnej Urzedu.
Nastepnie projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przedktadany jest do podpisu Burmistrzowi.

5. Upowaznienie lub pelnomocnictwo, po podpisaniu przez Burmistrza, przedktada si¢ do rejestracji
w Referacie Organizacyjnym, na ktérym odnotowuje si¢ fakt jego odbioru wilasnorgcznym podpisem
osoby otrzymujgcej upowaznienie lub pelnomocnictwo.

Rozdzial 11.
Zasady Podpisywania pism i decyzji i innych aktow

§ 46.
1. Do podpisu Burmistrz zastrzezone s3:
1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane na posiedzenia Rady, komisji;
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3) polecenia stuzbowe;

4) pisma w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami, lub ktore ze wzgledu na swoj charakter majg
specjalne znaczenie;

5) wnioski o nadanie odznaczen i orderow;

6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski,

8) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych;
9) decyzje w sprawach:

a) wynikajacych ze stosunkow migdzy Panstwem a Ko$ciotem oraz innymi zwigzkami
wyznaniowymi,

b) dotyczace obronnosci,

c) dotyczace polityki kadrowej w Urzedzie oraz sprawach kadrowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

10) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

11) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu;

12) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne NIK, RIO, PRokuratury;

13) pisma zawierajace o§wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

14) wystapienia kierowane do Wojewody i instytucji panstwowych szczebla centralnego;

15) wystagpienia kierowane do organé samorzadowyc szczebla wojewodzkiego 1 powiatowego.
§ 47.

W razie nieobecnos$ci Burmistrza dokumenty wymienione w § 45 podpisuje Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.

§ 48.

Pozostate dokumenty niewymienione w § 45 podpisuja osoby kierujace referatami i pracownicy
Urzgdu w ramach posiadanych upowaznien.

§ 49.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym z lewej strony.

2. W przypadku podpisywania pisma, decyzji przez Burmistrza lub osob¢ zast¢pujaca Burmistrza,
projekty pism, decyzji sg parafowane przez sporzadzajacego pracownika i osobg kierujaca referatem.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 50. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisOow prawa lub
zawartych przez Gming porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa, podziatu zadan miedzy
referaty dokonuje Burmistrz.

§ 51.

W  przypadku sporu kompetencyjnego, propozycje rozstrzygnigcia przygotowuje Sekretarz,
a zatwierdza je Burmistrz. Rozstrzygnigcia Burmistrza w tym zakresie sg ostateczne.
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§ 52.

1. W razie zmiany zadan szczegoétowych referatu, przekazanie akt miedzy referatami nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokot sporzadza referatprzekazujacy dokumentacje.
§ 53.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Burmistrz zarzadzeniem.

§ 54.

Kierownicy referatbw sa obowigzani zapozna¢ podleglych pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu w terminie 14 dni od dnia podpisania.

§ 55. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
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