Zarzadzenie Nit262007
Burmistrza Biskupca
z dnia 03 wrze$nia 2007r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 1.
nr 142 poz. 1591, ze zmianami)

Burmistrz Biskupca zarzadza, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego w Biskupcu w brzmieniu stanowiacym
zatacznik nr | do niniejszego Zarzadzenia.

Ustala sie Schemat organizacyjny Urzedu Miejskicgo w Biskupcu w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traca moc: Zarzadzenie Burmistrza Biskupca Nr 1546/2006 z dnia 01.09.2006r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu, Zarzadzenie Burmistrza
Biskupca Nr 1633/2006 z dnia 06.11.2006r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Biskupcu, Zarzadzenie Burmistrza Biskupca Nr 1659/2006 z dnia 28.11.2006r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu, Zarzadzenie
Burmistrza Biskupca Nr 1/2006 z dnia 07.12.2006r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Biskupcu, Zarzadzenie Burmistrza Biskupca Nr 62/2007 z dnia 19.01.2006r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Biskupcu, Zarzadzenie
Burmistrza Biskupca Nr 120/2007 z dnia 19.03.2007r. w sprawie zmiany Rcgulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu, Zarzadzenie Burmistrza Biskupca Nr 145/2007 z
dnia 02.04.2007r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu,
Zarzadzenie Burmistrza Biskupca Nr 208/2007 z dnia 31.05.2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu, Zarzadzenie Burmistrza Biskupca Nr 212/2007 z
dnia 06.06.2007r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu,
Zarzadzenie Burmistrza Biskupca Nr 229/2007 z dnia 19.06.2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

y
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Elzbieta

7]vorajczyk




Zatacznik Nr..1. do Zarzgdzenia
Burmistrza Nr 286./2007

z dnia 03 wrzesnia 2007

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO

W BISKUPCU



Spis tresci:

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE str.3
ROZDZIAL I ZADANIA | ORGANIZACJA URZEDU str.5
Urzad i zadania Urzedu str.5
Struktura organizacyjna Urzedu str. 5

Kierowanie Urzedem i poszczegdlnymi

komorkami organizacyjnymi str. 6
Zadania komorek organizacyjnych str. 8
ROZDZIAL 1lI TRYB PRACY URZEDU str.25
Czas pracy i rozktad czasu pracy Urzedu str. 25
Czas przyjmowania interesantow str. 25
Zasady przyjmowania interesantow str. 26

Zasady zatatwiania spraw oraz przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow str. 26
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych str. 28

Zasady i tryb opracowania projektow uchwat

Rady Miejskiej przez komorki organizacyjne Urzedu str. 29
Akty normatywne Burmistrza str. 30
Zasady planowania pracy w Urzedzie str. 31
Zasady kontroli Urzedu str. 31

ROZDZIAL IV POSTANOWIENIA KONCOWE str. 33



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biskupcu, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzna,

zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Biskupcu oraz tryb pracy Urzedu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biskupcu.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biskupiec z siedzibg wladz w Biskupcu, powstatg z potaczenia
dwoch odrebnych jednostek podziatu terytorialnego: Miasta Biskupca i Gminy Biskupiec na podstawie
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 1990r. w sprawie potgczenia niektorych miast i gmin (Dz. U.
Nr 3z 1991r., poz. 12).

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Biskupcu.

Burmistrzu Biskupca — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Biskupiec.

Statucie Gminy — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Biskupiec, stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr
XXXII/226/01 Rady Miejskiej w Biskupcu z dnia 28 sierpnia 2001r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Biskupiec, (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z 2001 r., Nr 101, poz.1441, ze zm:
Warmi. z 2003 r. Nr 12, poz.220, Warmi. z 2006 r., Nr 200, poz. 2864).

Statucie Urzedu- nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzedu Miejskiego w Biskupcu.

Ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzagdzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.).

Finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22005 r., Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm).

Kodeksie cywilnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z

1964 r., Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

Kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. —

Kodeks postepowania administracyjnego (t.j Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071, z pdZn. zm.).



11. Ustawie o podziale zadah i kompetencji — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 maja 1990 r. o podziale
zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administraciji

rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. z 1990 r., Nr 34, poz. 198, z péZn. zm.).



ROZDZIAL I

ZADANIA | ORGANIZACJA URZEDU

Urzad i zadania Urzedu

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i
zadania Gminy okreslone przepisami prawa.
Podstawowe zadania realizowane przez Urzad wynikaja ze sprawowania przez Burmistrza w szczegolnosci
funkgciji:

a) organu wykonawczego Gminy,

b) zarzadcy mienia komunalnego,

¢) wykonawcy budzetu Gminy,

d) organu nadzorczego nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych,

e) organu administracyjnego podejmujgcego decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji

publicznej,

f) szefa obrony cywilnej Gminy.
Szczegotowo zakres zadan Urzedu okreslajg postanowienia niniejszego Regulaminu w sprawie zakresow

zadan poszczeg6inych komérek organizacyjnych Urzedu zawarte w § 10§ 11.

Struktura i organizacja Urzedu.

§4
W sktad Urzedu wchodza;
Burmistrz — symbol ,BM”.
Zastepca Burmistrza — symbol ,ZB”.
Sekretarz Gminy — symbol ,SG”.
Skarbnik Gminy — symbol ,SK”.

Referat Architektury i Planowania — symbol ,ZBA”.
Referat Infrastruktury — symbol ,ZBI".
Referat Gospodarki Gruntami Komunalnymi — symbol ,ZBG”.

1
2
3
4
.5 Referat Finansowo — Podatkowy — symbol ,SFP”.
6
7
8
9

Referat Spraw Obywatelskich — symbol ,BMO”.

.10 Referat Spraw Lokalowych — symbol ,BML”
.11 Referat ds. kadr, promoc;ji, wspétpracy zagranicznej— symbol ,SGK”.

.12 Wieloosobowe i samodzielne stanowiska:

a/ Biuro Nadzoru i Kontroli — symbol ,BNK”.

b/ Biuro Zarzgdzania Kryzysowego, O.C. i BHP/ Kancelaria Tajna — symbol ,BMZ”.
¢/ Biuro Obstugi Urzedu

d/ / Biuro Gospodarowania Srodowiskiem i obstugi kancelaryjne;

e/ ds. informatyki



1.
1.
2.

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

2.1

f/ ds. dziatalnosci gospodarczej BMD
g) ds. sportu, kultury i osp BMK
13 Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,USC".
14 Straz Miejska — symbol ,SM”.
Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza, ktéry stanowi integralng

czes¢ Regulaminu.

Kierowanie Urzedem i poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi.
§5

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Zastepca Burmistrza sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia
przez Burmistrza obowigzkow.
Sprawowanie funkcji Burmistrza przez jego zastepce na podstawie § 32 Statutu Gminy- petne zastepstwo
Burmistrza nastepuje na czas niemoznosci petnienia funkcji przez Burmistrza, w tym na czas dtuzszej jego
nieobecnosci.
Powierzanie przez Burmistrza prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi Gminy
zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym nastepuje na podstawie zarzgdzenia Burmistrza.
Fakt upowaznienia i jego zakres Burmistrz podaje tez do wiadomosci publicznej w drodze pisma okolnego.
Kierowanie Zespotem Obrony Cywilnej nalezy do Burmistrza, nadto wykonuje on zadania okreslone w art..
31ai 31b ustawy o samorzadzie gminnym.

§6
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy: Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca nastepujgcych komorek organizacyjnych Urzedu: Biuro
Nadzoru i Kontroli, Biuro Zarzgdzania Kryzysowego, O.C. i bhp / Kancelaria Tajna, Referat Spraw
Obywatelskich, Referat Spraw Lokalowych, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska, Samodzielne Stanowisko
Ds. Informatyki, Samodzielne Stanowisko Ds. Dziatalnosci Gospodarczej, Biuro Gospodarowania
Srodowiskiem i Obstugi Kancelaryjnej, Wieloosobowe Stanowisko ds. Sportu, Kultury i OSP. Ponadto sprawuje
nadzér nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli oraz Zarzgdu Szkoét i Przedszkoli, nad dziatalnoscig Biskupieckiego
Domu Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej, hali sportowej. Ponadto
Burmistrz:
al opracowuije i aktualizacje koncepcje funkcjonowania gminnych placéwek kultury,
b/ prowadzi rejestr gminnych instytuciji kultury.
Do obowigzkow Burmistrza nalezy nadzorowanie wykonania zadan Gminy z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;.
Burmistrz petni funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Burmistrz petni obowigzki rzecznika prasowego Urzedu.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Zastepca Burmistrza realizuje zadania zlecone przez Burmistrza oraz sprawuje bezposredni nadz6r nad praca,

Referatu Architektury i Planowania, Referatu Infrastruktury oraz Referatu Gospodarki Gruntami Komunalnymi,



2.2 Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu, wiasciwg organizacje jego pracy,
zapewnienie przestrzegania porzgdku wewnetrznego i dyscypliny pracy. Nadzoruje w wyzej wymienionych
zakresach wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, za wyjatkiem komérek, o ktérych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym § 4 ust. 1 pkt od 1 do 4, pkt 12 lit. a. Sekretarz jest odpowiedzialny za
opracowywanie i aktualizacje Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2.3 Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzoér nad praca Referatu ds. kadr, promocji i wspotpracy
zagranicznej, w skfad ktérego wchodzg stanowiska: kadry i wspoétpraca zagraniczna, sekretariat Burmistrza, promocja i
programy pomocowe, informacja turystyczna. Nadzoruje tez Biuro Obstugi Urzedu.

2.4 Sekretarz Gminy koordynuje i organizuje prace zwigzane z wyborami i spisami.

2.5 Sekretarz Gminy koordynuje i organizuje prace zwigzane z opracowywaniem programow gminnych, projektéw i
wnioskow o dotacje na przedsiewziecia realizowane w ramach srodkéw pozabudzetowych —krajowych i zagranicznych.

2.6 Do obowigzkoéw Sekretarza Gminy nalezy ponadto:

al zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow w tym nadzér nad zatatwieniem skarg i wnioskow,
b/ prowadzenie rejestru porozumien, rejestru kontroli i protokotow kontroli, rejestru pisemnych
upowaznien Burmistrza,

2.7 Sekretarz Gminy uprawniony jest do uczestniczenia w sporzadzaniu ustnego testamentu przez spadkodawce,
zgodnie z art. 951 Kodeksu cywilnego.

3.1 Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy, wykonujgcym obowigzki gtdwnego ksiegowego
budzetu okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym i ustawie o finansach publicznych, oraz w rozporzgdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006 nr
142, poz.1020) oraz w innych przepisach prawa, realizujgcym uchwaty organéw Gminy w sprawach budzetowych
zgodnie z poleceniami i wskazéwkami Burmistrza, z zastrzezeniem art. 46, ust. 3 i 4 ustawy o samorzgdzie gminnym,

3.2 W razie nieobecnosci Skarbnika Gminy petnienie jego obowigzkdw nalezy do Kierownika Referatu Finansowo-
Podatkowego.
§7

1. Referatami kierujg kierownicy referatow.

2.\W razie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki petni wyznaczony pracownik.

3. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

5. Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy mogg by¢ zorganizowane w biura:

al Biuro Nadzoru i Kontroli,

b/ Biuro Zarzgdzania Kryzysowego, O.C. i BHP/Kancelaria Tajna,

¢/ Biuro Obstugi Urzedu,

d/ Biuro gospodarowania Srodowiskiem i Obstugi Kancelaryjne;.

§8
1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego z mocy ustawy- Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2004r, Nr 161,
poz. 1688, z p6Zzn zm.) jest Burmistrz.
2. W razie nieobecnosci kierownika petnienie jego obowigzkéw nalezy do Zastepcéw Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, powotywanych przez Rade Miejska na podst. art. 6 ust.3 ustawy- Prawo o aktach stanu cywilnego
(DZ.U.2004r, Nr 161, poz. 1688, ze zm.).

§9



Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej, ktory jednoczes$nie wykonuje zadania ,straznika” okreslone w art. 10

i 11 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779 z p6Zzn.zm.).

Zadania komorek organizacyjnych.

§10

Do zadan Urzedu, realizowanych w zakresie swoich witasciwosci przez wszystkie komorki organizacyjne, wymienione w

§ 4 ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1.

=2 © ® N o o M~ w DN

11.

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gospodarczego gminy,

zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadah Urzedu,

wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi na terenie Gminy,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan,

zapewnienie wiasciwej realizacji uchwat Rady,

utrzymywanie statych kontaktow z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

przygotowywanie projektow uchwat Rady i aktow normatywnych Burmistrza,

wiasciwa obstuga interesantow,

przestrzeganie porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy,

opracowywanie programoéw, projektow i wnioskdw na gminne przedsiewziecia finansowane ze $rodkéow
pozabudzetowych,

Swiadczenie ustug publicznych zgodnie z Politykg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i
Srodowiskiem (ISO) okreslong w Zarzadzeniu Burmistrza Biskupca Nr 1487 z dn. 01.08.2006 r.

§ 11

Do podstawowych zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

| REFERAT FINANSOWO — PODATKOWY SFP

8.
9.
10.
11.
12.

Opracowywanie projektu budzetu Gminy.
Wymiar podatkéw i opfat lokalnych, podatku rolnego i podatku lesnego oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie.
Analiza i proponowanie wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i podatku lesnego —
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie.
Sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spiséw reprezentacyjnych i
sprawozdawczosci w zakresie wielkosci i ilosci gospodarstw.
Wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z pracag w gospodarstwach rolnych, w szczegoélnosci:
a) dochodowos$é z gospodarstw rolnych,
b) o stanie majatkowym,
c) spfat hipoteki
Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy.
Analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami.
Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej majatku trwatego Gminy.
Obstuga ksiegowa i kasowa Urzedu Miejskiego.
Nadzér i kontrola nad dziatalno$cia finansowg jednostek budzetowych podlegtych gminie.
Obstuga finansowa Rad Soteckich.

Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, w tym zadan rzeczowych.



13.
14.
15.

16.
17.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

Egzekucja naleznosci finansowych Gminy.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie ptac pracownikow Urzedu, w tym spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem skfadek na
fundusz ubezpieczen spotecznych, fundusz zdrowotny i Fundusz Pracy.

Rozliczanie inwentaryzaciji.

Dokonywanie umorzen $srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

Rozpatrywanie podan w sprawach umorzen, odroczen i roztozen na raty podatkdw i opfat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego,

Przyznawanie ulg i zwolnien z tytutu podatku rolnego i od nieruchomosci.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy przedsiebiorcom.

Aktualizacja dziatek i gospodarstw rolnych do celéw statystycznych.

Wydawanie postanowien w sprawach wyrazania zgody na umorzenie, roztozenie na raty podatku z tytutu karty
podatkowej, spadkow i darowizn oraz optaty skarbowej od czynnosci cywilno-prawnych.

Prowadzenie rejestru podatku VAT, obstuga kasy fiskalnej oraz sporzagdzenie deklaracji VAT.

Nadzér nad przygotowywaniem wnioskow finansowych o dotacje, przygotowywanie wnioskéw o ptatnosci w
ramach $rodkdéw pomocowych oraz sprawozdan finansowych z realizacji dotac;ji.

Il REFERAT ARCHITEKTURY | PLANOWANIA. ZBA

1.

Realizacja zadan z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci:

1/ przyjmowanie wnioskbw w sprawie sporzadzenia lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
przedktadanie ich Burmistrzowi,

2/ przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystgpienia do sporzadzenia lub zmiany studium
uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

3/ przygotowywanie materiatbw do sporzgdzenia studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w zakresie wynikajgcym z
ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U.2003 r., Nr 80, poz.
717,z pbzn. zm.)

4/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, po
uzyskaniu upowaznienia od Burmistrza,

5/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego oraz wypisow i
Wyrykéw z planéw zagospodarowania przestrzennego po uzyskaniu upowaznienia Burmistrza,

6/ przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny aktualnosci
studium i planébw miejscowych, oraz wnioskowanie do Burmistrza, co najmniej raz w okresie kadencji, o
przedstawienie ich Radzie Miejskiej,

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami z dnia 21 sierpnia 1997r. ( t.j.
Dz. U. 22004 r., Nr 261, poz. 2603, z p6Zn. zm.), w szczegolnosci:

1/ przygotowywanie postanowien w sprawie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego, a w razie braku planu miejscowego — ustalenie zasad podziatu
nieruchomosci w decyzji o warunkach zabudowy,

2/ przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci,



3/ opracowywanie projektdow uchwal o scaleniu i podziale nieruchomosci,
4/ prowadzenie postepowania w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci,
5/ prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z podziatu nieruchomosci.
Przygotowanie dokumentacji projektowej dla inwestycji gminnych.
Promocja gospodarcza.
5. Prowadzenie ewidencji instytucji finansujacych i funduszy pomocowych dotyczacych realizacji przedsiewzieé
inwestycyjnych.
6. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do pozyskania Srodkow finansowych na realizacje gminnych
inwestyciji.
Przygotowywanie przetargéw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych i zarzgdzeniem Burmistrza.
Numeracja i prowadzenie rejestrow numeracji nieruchomosci na terenie Gminy.
Prowadzenie spraw organizacyjnych wynikajacych z ustawy-Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2004r,Nr 19,
poz.177, z pbzn.zm.).
10. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia.
11. Informowanie petnomocnika ds. wyboréw i Kierownika Referatu Organizacyjnego o podjetych uchwatach
nadawania nazw ulicom oraz zmian nazw tych ulic.
Il REFERAT INFRASTRYKTURY ZBI.
Prowadzi sprawy:
1. INWESTYCJI | REMONTOW w tym:
1.1 Opracowywanie planéw przedsiewzie¢ inwestycyjnych Gminy, w tym w szczegolnosci opracowywanie |
lub nadzér nad opracowywaniem zatozen techniczno-ekonomicznych przedsiewzieé.
1.2 Opracowywanie plandéw rozwoju urzadzen komunalnych Gminy.
1.3 Koordynacja i nadzor prac dotyczgcych przygotowania dokumentacji technicznej, zamierzen
inwestycyjnych Gminy lub remontéw wymagajacych przygotowania dokumentac;ji.
1.4 Rejestracja i okreslanie zobowigzan partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy.
1.5 Prowadzenie remontow i inwestyciji.
1.6 Nadzér nad remontami i rozbiérkami budynkoéw i lokali komunalnych lub pozostajgcych w zarzgdzie albo
uzytkowaniu Gminy, w tym nadzé6r nad remontami budynku Urzedu.
1.7 Przygotowywanie projektow umow w sprawach inwestycji i remontow,
1.8 Poszukiwanie wykonawcow, w tym przygotowywanie przetargdbw na roboty inwestycyjne i remontowe
prowadzone przez Gmine.
1.9 Odbiory prac remontowych i inwestycyjnych, w tym kontrola faktur i kosztoryséw.
1.10 Koordynacja i realizacja w fazie wykonawstwa zadan z zakresu przygotowania terenéw pod budownictwo
(uzbrajanie terenéw budowlanych).
1.11 Wykonywanie czynnosci zdawczo-odbiorczych zwigzanych z przejsciem lub przekazaniem obiektéw
budowlanych na terenie Gminy.
1.12 Organizowanie robét publicznych i prac interwencyjnych podejmowanych przez Gmine.
1.13 Opiniowanie podan z zakresu ulg inwestycyjnych w podatku rolnym.
2. EKSPLOATACJI URZADZEI\'I KOMUNALNYCH w tym:
2.1 Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia wsi w wode.
2.2 Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzernn Burmistrza dotyczgcych eksploatacji wodociggow,
kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczng, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta.
2.3 Przygotowywanie przetargéw na ustugi zlecane przez Gming w zakresie eksploatacji wodociggdw, kanalizagji,

zaopatrzenia w energie elektryczna, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta oraz ich
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2.6

2.7

2.8
2.9

przeprowadzanie. Przygotowywanie projektow uméw w sprawie eksploatacji wodociggdéw, kanalizacji,
zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta.
Prowadzenie rejestru urzgdzen komunalnych.

Opiniowanie zamierzen dotyczacych eksploataciji wodociggow, kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczna,
cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta w tym w szczegdélno$ci propozycji podwyzek
cen wody.

Okresowa analiza kosztéw eksploatacji wodociggow, kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczna, cieping i
gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej sktadowisk i odpaddéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg cmentarza komunalnego.

Przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych eksploatacji wysypisk
$mieci; przygotowanie przetargéw na ustugi zlecane przez Gmine w tym zakresie oraz ich

przeprowadzanie.

2.10 Przygotowanie projektow uméw w sprawie eksploatacji wysypisk $mieci.

2.11 Okresowa analiza kosztéw eksploatacji wysypisk $mieci.

3. UTRZYMANIA ULIC, DROG | MOSTOW w tym:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Stata kontrola utrzymania ulic, drég, placow i mostow, w tym w szczegdlnosci utrzymania czystosci,
a w okresie zimowym — usuwania $niegu i gotoledzi.

Okresowa ocena stanu technicznego ulic, drog, placéw i mostéw na terenie Gminy, w tym w szczegolnosci:
nawierzchni jezdni i chodnikéw, oznakowania, o$wietlenia ulic i drog, kanalizacji deszczowe;j.

Prowadzenie rejestru ulic, drog i placéw i mostow z opisem ich stanu technicznego i potrzeb remontowych.
Nadzér nad budowg i remontami drég wiejskich i miejskich, ulic, mostéw i placow.

Nadzér nad budowg i remontami o$wietlenia ulic i drog.

Zlecanie napraw czgstkowych nawierzchni ulic i drég oraz drobnych prac remontowo-budowlanych polegajgcych
w szczegOlnosci na: naprawie chodnikdw, naprawie lub ustawianiu znakdéw drogowych, naprawie o$wietlenia
ulic i drég, naprawie, przebudowie lub niewielkiej budowie urzgdzen kanalizacji deszczowe;.

Whioskowanie w sprawach remontéw i inwestycji ulic, drog, placow i mostéw oraz opiniowanie planéw zadan
remontowych i inwestycyjnych w tym zakresie.

Wykonywanie niektorych innych czynnosci dotyczgcych drog, ulic, placéw i mostow:

a) nadzor nad konserwacja drog wiejskich,

b) nadzér nad umieszczeniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i placédw oraz oznaczeniem
nieruchomosci komunalnych w miescie numerami porzgdkowymi we wspofdziataniu z Referatem
Gospodarki Gruntami Komunalnymi,

c) proponowanie miejsc na parkowanie pojazdow,

d) utrzymywanie obiektéw przydroznych uzytecznosci publicznej,

e) w sprawach drég przypisanych Gminie przepisami prawa lub przejetych w drodze porozumien od

organow administracji rzgdowej i samorzadowe;j.

IV REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI KOMUNALNYMI. ZBG

1
2
3.
4

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntéw wchodzgcych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci.
Nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci.

Przygotowywanie dla utworzonych zasobéw opracowan geodezyjnych i szacunkéw gruntéw, budynkéw i lokali.
Przedstawianie Burmistrzowi wnioskédw i wykonywanie zarzadzeri Burmistrza w sprawie pierwokupu

nieruchomosci.
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10.
11.

12.

13.

14.

Prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projektow decyzji i zarzgdzen w zakresie:

a/ rozwiazania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego terminu stosownie do
art. 240 kodeksu cywilnego,

b/ przekazania nieruchomosci w trwaty zarzad komunalny jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym,
osobowosci prawnej, wygaszanie prawa zarzadu oraz przekazania trwatego zarzgdu miedzy jednostkami
organizacyjnymi,

¢/ przedtuzania na wniosek uzytkownikdéw wieczystych, terminéw zagospodarowania nieruchomosci,

d/ naliczanie dodatkowych optat rocznych za niedotrzymanie ustalonych terminéw zagospodarowania, zgodnie
z przeznaczeniem, nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste,

e/ aktualizacji optat rocznych z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomosci,

f/ zmiany stawek procentowych optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu, w przypadku trwatej zmiany sposobu
korzystania z nieruchomosci,

g/ naliczania optat adiacenckich z tytutu kosztow budowy urzadzen infrastruktury techniczne;j.

Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, w tym: przygotowywanie wypowiedzen i
naliczanie nowych optat oraz zatatwianie wnioskow uzytkownikow dotyczgcych zmian wysoko$ci optat.

Zmiana stawek procentowych optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, w przypadku trwatej
zmiany sposobu korzystania z nieruchomosci.

Regulowanie stanu prawnego posiadaczom nieruchomosci, ktorzy w dniu 5 grudnia 1990r. i w dniu wejscia w
zycie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami nie legitymowali sie dokumentami o przekazaniu tych
nieruchomosci wydanymi w formie przewidzianej prawem.

Wystepowanie do Sgdu Rejonowego z wnioskami o: zatozenie ksigg wieczystych na nieruchomosci stanowigce
wtasnos¢ Gminy, wprowadzenie zmian w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych wtasnosc
Gminy, wydawanie odpisow z ksigg wieczystych.

Dzierzawa gruntéw komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci i
ustanowieniem prawa uzytkowania na nieruchomosciach, w tym: przygotowywanie i przedstawianie
Burmistrzowi projektow zarzadzen o przeznaczeniu nieruchomosci do trwatego rozdysponowania,
sporzgdzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste lub
uzytkowanie, przedstawianie projektéw protokotéw uzgadniajgcych warunki rozdysponowania w przypadku
zbycia nieruchomosci bez przetargu, przygotowywanie i obstuga przetargéw, wystepowanie do kancelarii
notarialnej z wnioskami o zawarcie uméw notarialnych.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych przystugujgcego osobom
fizycznym w prawo wtasnosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych:

a/ dokonywania zamian nieruchomosci pomiedzy Gming a osobami fizycznymi i prawnymi,

b/ uzyczania nieruchomosci gruntowych stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

¢/ odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod gminne drogi publiczne, ktére przeszly na wtasno$¢ Gminy
na podstawie art.98 ust.1 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

d/ darowizn nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy.

Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych:

a/ wyrazenia zgody na wykreslenie hipoteki kaucyjnej w zwigzku ze zbywaniem lokalu mieszkalnego Iub
jednorodzinnego budynku mieszkalnego.,

b/ wnoszenia nieruchomosci jako wktadoéw niepienieznych do spétek,

¢/ zbywania nieruchomosci stanowiacych wlasnosé¢ Gminy w celu realizacji roszczen o przeniesienie prawa

whasnoséci lub uzytkowania wieczystego.
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V REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH. BMO

Prowadzi sprawy:
1. EWIDENCJI LUDNOSCI | DOWODOW OSOBISTYCH w tym:

l.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (j. t. Dz. U z 2006 r., Nr 139, poz. 993, z p6zn. zm.),

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow — w oparciu o ustawe z dnia 12 kwietnia 2001. — Ordynacja
wyborcza do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2001 r., Nr 46
poz. 499, z pbézn. zm.).

Prowadzenie postepowania w sprawach dotyczgcych zgromadzen publicznych na podstawie ustawy z dnia 5
lipca 1990 — Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 1990 r.,Nr 51 poz. 297, z p6zn. zm.).

Rejestracja, przygotowywanie i wydawanie zezwolen na zorganizowanie i przeprowadzenie zbiorki publicznej
na terenie Gminy na podstawie ustawy z dnia 15 marca 1933r. o zbi6rkach publicznych (Dz. U. z 1933 r.,Nr 22
poz. 162, z pdézn. zm.).

Prowadzenie korespondenc;ji konsularnej w zakresie doreczania dokumentow i pobierania optat konsularnych.
Prowadzenie spraw wyznaniowych wynikajgcych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego w RP (Dz. U. z 1989 r., Nr 29,p0z.154, z pdzn. zm.) oraz ustawy o gwarancjach wolnosci
sumienia i wyznania z dnia 17 maja 1989 r. (Dz. U. 2005 r., Nr 23, poz. 1965, z pdzn. zm.).

Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

VI- REFERAT SPRAW LOKALOWYCH BML
Zakres zadan dotyczy::
1.ZASOBOW LOKALOWYCH w tym:

1.1

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8
1.9

Proponowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz kryteridw wyboru os6b, z ktorymi
umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci.

Przyjmowanie wnioskow w sprawach przydziatu mieszkan i lokali uzytkowych oraz prowadzenie dokumentaciji
tych spraw.

Przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych zawierania uméw na lokale z mieszkaniowego
zasobu Gminy i komunalne lokale uzytkowe.

Przygotowywanie dokumentow o najem lub dzierzawe lokali uzytkowych w tym dotyczacych obstugi
przetargow.

Prowadzenie rejestru lokali uzytkowych i w niezbednym zakresie ewidencji zasobdéw mieszkaniowych oraz
rejestru lokali mieszkalnych do zamiany.

Opiniowanie zamierzen Gminy dotyczgcych sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Przygotowywanie wnioskdéw w sprawie stawek czynszu lub dzierzawy lokali i budynkéw uzytkowych.
Opiniowanie wnioskéw najemcow lokali w sprawach dotyczgcych ulepszania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

1.10 Przygotowywanie projektdw umow w sprawie powierzenia administrowania mieszkaniowym zasobem Gminy i

lokalami uzytkowymi.

1.11 Protokolarne przejmowanie budynkoéw i lokali mieszkalnych przekazywanych Gminie przez innych wiascicieli i

przekazywanie ich w administracje.

1.12 Rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach mieszkaniowych.

1.13 Egzekwowanie wykonywania umoéw zawartych przez Gmine poprzez nadzor i kontrole $wiadczonych ustug

zwigzanych z wykonywaniem przez administratora obowigzkdw cigzgcych na wynajmujacym lub zarzadcy.

13



1.14 Reprezentowanie Gminy we wspoélnotach mieszkaniowych z udziatem Gminy na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza, w tym w szczegélnosci, w sprawach wyboru Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej
oraz w sprawach ustanowienia regulaminu domowego.

1.15 Prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projektéw decyzji dotyczacych zmiany wielkosci udziatow
wiascicieli poszczegdélnych lokali we wspdtwiasnosci budynku oraz we wspétuzytkowaniu lub wspoétwlasno$ci
gruntéw w przypadku przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy polegajacej na powiekszeniu liczby lokali.

1.16 Proponowanie zasad zarzadu nieruchomosciami wspélnot z udziatem Gminy w tym wyboru Zarzadcy.

1.17 Reprezentowanie Gminy wobec przedstawicieli najemcow w zakresie okreslonym uchwatg Rady Miejskiej w
sprawach zarzagdu lokalami tworzacymi mieszkaniowy zaséb Gminy.

2. DODATKOW MIESZKANIOWYCH w tym:

2.1 Przyjmowanie wnioskéw w sprawach dodatkoéw mieszkaniowych i naliczanie dodatkéw mieszkaniowych.

2.2 Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i ich wydawanie z
upowaznienia Burmistrza.

2.3 Prowadzenie ewidenciji i statystyki przyznanych dodatkéw mieszkaniowych.

2.4 Przygotowywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

2.5 Organizowanie kontroli prawdziwosci danych zawartych we wnioskach o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych.

3. EKSPLOATACJI GMINNYCH ZASOB LOKALOWYCH w tym:

3.1 Okresowa analiza kosztéw eksploatacji mieszkaniowego zasobu Gminy oraz lokali uzytkowych.

3.2 Przedstawianie Burmistrzowi wykazu potrzeb w zakresie remontéw gruntownych budynkéw okreslajac rodzaj i
ogolny zakres robdt na podstawie protokotéw przeglgddéw budynkéw i orzeczeh o stanie technicznym tych
budynkoéw.

3.3 Przedstawianie Burmistrzowi wykazu potrzeb w zakresie remontow biezgcych budynkdéw gminnych oraz
potrzeb wynikajgcych z planéw gospodarczych wspodlnot mieszkaniowych wg posiadanych przez Gmine
udziatow w czesciach wspolnych tych nieruchomosci na rok nastepny przewidzianych do sfinansowania przez
Gmine.

3.4 Wnioskowanie w sprawach zaplanowania w budzecie Gminy inwestycji z zakresu remontéw gruntownych
mieszkaniowego zasobu Gminy i lokali uzytkowych oraz opiniowania plandéw zadan inwestycyjnych w tym
zakresie.

3.5 Stata kontrola eksploatacji budynkéw mieszkalnych stanowigcych wspdtwitasnosé Gminy oraz lokali uzytkowych
wynajmowanych lub wydzierzawianych przez Gmine, w tym w szczegdlnosci biezgca kontrola wykonywania
obowigzkow przez zarzadcdw lub administratora.

3.6 Opiniowanie wnioskow dotyczacych przekazania zaktadowych budynkow i lokali mieszkalnych na rzecz Gminy.

3.7 Okresowa kontrola prawidtowosci zawierania umow najmu lub dzierzawy przez administratora lub zarzgdcow.

VIl REFERAT DS. KADR, PROMOCJI | WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ SGK

Zadania realizowane sg zgodnie z podziatem Referatu na nastepujace stanowiska:

1. DS. KADROWYCH | WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ: SGKZ

1.1 Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu w tym: akt osobowych pracownikow Urzedu i kierowniké4w gminnych

jednostek organizacyjnych, rozliczanie czasu pracy pracownikdbw oraz rocznych kart ewidencji obecnosci w
pracy, sporzadzanie rocznych planéw urlopdw i uzgadnianie ich ze zwigzkami zawodowymi, przygotowywanie
skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne pracownikoéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, przygotowywanie na polecenie Burmistrza uméw o prace, wypowiedzen, kar regulaminowych,

Swiadectw pracy, wnioskow na prace publiczne i staze, sprawozdan dotyczgcych stanu zatrudnienia.
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1.2 Opracowywanie i aktualizacja: Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
Regulaminu Oceny Pracownikéw, oraz sporzgdzanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

1.3 Organizowanie i udziat w przegladach kadrowych i ocenach kwalifikacyjnych pracownikow.

1.4 Prowadzenie spraw dotyczacych opieki zdrowotne;.

1.5 Realizacja zadan Gminy w zakresie wspodtpracy zagranicznej.

1.6 Upowszechnianie informacji zwigzanych z cztonkostwem Polski w UE.

1.7 Prowadzenie ewidencji dokumentujacej udziat pracownikéw w szkoleniach i podnoszeniu kwalifikacji.

1.8 Inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ finansowanych w ramach rozwoju zasobéw ludzkich (np. EFS).

1.9 Opracowywanie i druk zaproszen, podziekowan, plakatow na potrzeby Burmistrza.

2. SEKRETARIAT BURMISTRZA. SGOB

2.1 Zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi i Zastepcy Burmistrza oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych, a w szczegoélnosci:
b/ biezace informowanie Burmistrza i jego zastepcy o wszelkich planowanych terminach spotkan, wizyt itp.
b/ taczenie zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami rozméw telefonicznych Burmistrza i jego zastepcy,
¢/ czuwanie nad wlasciwym przechowywaniem pieczeci urzedowych,
d/ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng wprowadzong rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dn. 20.12.1999 r. (Dz. U. 1999 r., Nr 112, poz. 1319, z p6zn. zm.) w zakresie odbioru
korespondencji z kancelarii, przekazywania do dekretacji, przekazywania po dekretacji do kancelarii oraz
przyjmowania listow do wysytki,
e/ ewidencja w ksigzce kontroli przeprowadzanych w Urzedzie,
f/ wypisywanie delegacji pracownikom- zgodnie z poleceniem wyjazdu i pismem zapraszajgcym na szkolenie,
g/ obstuga centrali telefonicznej.

2.2 Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wiasciwych referatow i stanowisk.

2.3 Wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na terenie Gminy.

3 DS. PROMOCJI i PROGRAMOW POMOCOWYCH: SGP

3.1 Gromadzenie danych statystycznych oraz informacji o gminie w réznych obszarach problemowych np.

bezrobocie, procesy demograficzne, infrastruktura spoteczna itp.

3.2 Monitorowanie realizacji ,Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta i gminy Biskupiec”, ,Planu
Rozwoju Lokalnego” i ,Programu Rewitalizacji Obszaru Powojskowego”.

3.3 Opracowywanie lokalnych programédw rozwoju wymaganych przy sktadaniu wnioskéw aplikacyjnych.

3.4 Upowszechnianie informacji o mozliwosci finansowania przedsiewzie¢ realizowanych na obszarze Gminy w
ramach programéw pomocowych.

3.5 Prowadzenie ewidencji projektow i wnioskow sktadanych przez gminne jednostki organizacyjne,
realizowanych na terenie gminy oraz sprawozdan o wielkosci przyznanej pomocy finansowe;.

3.6 Realizacja zadan zwiagzanych z opracowywaniem dokumentacji na przedsiewziecia finansowane ze $rodkéw
pomocowych.

3.7 Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na terenie Gminy wynikajaca z realizacji ustawy o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2003 r., Nr 96, poz.873, z p6Zn. zm.).

4. INFORMACJA TURYSTYCZNA IT
4.1 Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg turystyczng Gminy.
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4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

Prowadzenie oraz biezaca aktualizacja ewidencji oséb i obiektéw $wiadczgcych ustugi noclegowe
gastronomiczne oraz pola biwakowe na terenie Gminy.

Pomoc kwaterodawcom w organizacji sprzedazy ustug turystycznych.

Utrzymanie biezacych kontaktow z wojewddzkimi i powiatowymi jednostkami administracji publicznej w
zakresie wtgczania informacji gminnych w dziatania zwigzane z promocjg turystyczna.

Prowadzenie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej, biezaca aktualizacja oraz archiwizacja podawanych
informaciji.

Zapewnienie wilasciwej obstugi interesantéw biura w tym dbatos¢ o estetyke i wystroj lokalu Informacii
Turystyczne;.

Aktualizacja strony internetowej gminy.

Gromadzenie zbiorow przewodnikéw turystycznych, map, folderow, widokowek i innych materiatéw
informacyjnych.

Biezace przekazywanie poprzez internet ogtoszen w zakresie zamowien publicznych do Urzedu Zaméwien
Publicznych.

4.10 Opracowanie redakcyjne i sktad do druku materiatéw informacyjnych i promocyjnych.

4.1

1 Gromadzenie informacji multimedialnych (zdje¢, kaset video, CD) dotyczacych Gminy.

VIl BIURO NADZORU | KONTROLI BNK
W biurze wyznaczone sg trzy stanowiska:

1. STANOWISKO RADCY PRAWNEGO.
Zakres realizowanych zadan:

1.1

1.2

1.3

1.4

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych i normatywnych Rady Miejskiej i
Burmistrza.

Udzielanie Radzie Miejskiej, Burmistrzowi i jego Zastepcy, kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, nie posiadajgcych osobowosci prawnej,
opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a w szczeg6lnosci w nastepujgcych
sprawach:

a/ wydawania przepiséw gminnych,

b/ spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

¢/ zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,

d/ rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e/ odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f/ odwotania od decyzji administracyjnej,

g/ spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

h/ zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

i/ zawarcia i rozwigzania umowy w sprawie przejecia lub przekazania zadan przez Gmine,

j/ przystapienia do (lub wystapienia ze ) zwiazku gmin,

k/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

I/ umorzenia wierzytelnosci,

1/ zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa sciganego z Urzedu.
Informowanie Rady Miejskiej oraz Burmistrza w zakresie ich dziatalno$ci o uchybieniach w stosowaniu prawa i
skutkach tych uchybien.

Informowanie na wniosek przewodniczacego Rady Miejskiej, Burmistrza i jego zastepcy o zmianach w

obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatalnosci.
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1.5

1.6
1.7

1.8

1.9

Uczestniczenie w prowadzonych przez Burmistrza rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 8, 9, 10.

Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy.

Wystepowanie w charakterze pethomocnika Burmistrza w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi.

Udzielanie informacji o przepisach prawnych organom jednostek pomocniczych gminy oraz organizacjom
zawodowym i spotecznym dziatajgcym w Urzedzie Miejskim i gminnych jednostkach organizacyjnych na ich
whiosek.

Nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji rejestru przepiséw gminnych.

1.10 Wnioskowanie o zakup wydawnictw prawnych na potrzeby Urzedu Miejskiego.

2.STANOWISKO INSPEKTORA DS. ISO

2.1
2.2

23

24

Realizacja zadan Petnomocnika Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i Srodowiskiem.

Prowadzenie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej Rady Miejskiej i jego organow,
w tym w szczego6lnosci:

al przyjmowanie z sekretariatu i komoérek organizacyjnych spraw wymagajacych rozstrzygniecia przez Rade
Miejska i rejestracja ich wptywu w rejestrze spraw Rady Miejskiej,

b/ kierowanie spraw wymagajgcych rozstrzygniecia przez Rade Miejskg do wiasciwych komodrek
organizacyjnych Urzedu w celu ich zaopiniowania, opracowania projektéw uchwat lub rozstrzygnie¢, uzyskania
przez wtasciwe komorki organizacyjne opinii radcy prawnego lub wykonania przez nie podobnych czynnosci,

¢/ protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

d/ opracowywanie materiatéw z obrad, uchwat, postanowien, wnioskow i opinii Rady oraz Komisji,

e/ przekazywanie do realizacji wtasciwym komorkom organizacyjnym oraz innym witasciwym jednostkom i
osobom zadan wynikajacych z uchwat lub rozstrzygnieé¢ Rady,

f/ terminowe przekazywanie uchwat Rady Miejskiej w trybie nadzoru Wojewodzie oraz terminowe ich
ogfaszanie w formie obwieszczen w miejscach publicznych na terenie Gminy,

g/ przygotowywanie list obecnosci radnych z zaproszonych gosci na posiedzenie komisji i sesji,

h/ zawiadamianie radnych i zaproszonych gosci o terminie i tematyce posiedzen komisji Rady i sesji Rady,

i/ $ledzenie przestrzegania termindw zatatwiania wnioskow komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych,

j/ sledzenie realizacji planu Rady i jej organow,

k/ wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji Rady w zakresie merytorycznego przygotowania materiatow na
posiedzenia,

I/ opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego Rady informacji, ocen i wnioskow, w
szczegolnosci dotyczacych wykorzystywania opinii i wnioskdw komisji, prawidtowosci i terminowosci realizacji
interpelacji i wnioskow radnych.

t/ Przygotowywanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady oraz radnymi planéw spotkan i rejestru wnioskow,
uwag i skarg mieszkancéw, prowadzenie rejestrow tych spotkan i rejestru wnioskdéw z tych spotkar oraz
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia,

m/ obstuga techniczno — biurowa spotkan Przewodniczacego Rady,

n/ maszynopisanie na potrzeby Rady i jej komisji.

Prowadzenie zbioru i rejestru: przepiséw gminnych, uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw i interpelacji radnych,
uwag, wnioskow i skarg przedktadanych Radzie.

Prowadzenie zbioru protokétéw z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady. Udostepnianie obywatelom protokotow

z sesji, protokotéw z posiedzen Komisji.
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2.5 Obstuga techniczno — biurowa komisji wykonujgcych uchwaty Rady w sprawach referendum gminnego,
konsultacji spotecznych i innych form zasiegania opinii wyborcow.

2.6 Koordynacja dziatan prowadzonych do powstania uchwat Rady oraz czuwanie nad zachowaniem wtasciwych
terminéw a nastepnie przekazywanie tych uchwat do realizujgcych je podmiotow.

2.7 Przekazywanie uchwat do publikacji na BIP oraz w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warmirisko-
Mazurskiego.

2.8 Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami parlamentarnymi, prezydenckimi, do Rady Miejskiej ( w tym
uzupetniajgcych) w zakresie:

a/ wykonywanie czynnosci organizacyjno — technicznych zleconych przez Sekretarza Gminy w zwigzku z tymi

wyborami,

b/ prowadzenia zbioru dokumentéw zwigzanych z danymi wyborami, w tym w szczegdélnosci, prowadzenia zbioru

dokumentéw podstawowych i uzupetniajgcych do Rady Miejskiej.

2.9 Wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza i Przewodniczacego Rady Miejskiej.

3.STANOWISKO REFERENTA PRAWNEGO

Zakres realizowanych zadan:
3.1 Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektoéw aktdéw normatywnych Burmistrza,
3.2 Sporzadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
3.3 Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych skomplikowanych pod wzgledem faktycznym lub prawnym,
3.4 Sporzadzanie projektow umdw cywilnoprawnych,
3.5 Sprawdzanie pod wzgledem formalno prawnym prawidtowosci sporzgdzenia przedkladanych dokumentow
urzedowych oraz uméw,
3.6 Udzielanie organom gminy, kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz dyrektorom
jednostek organizacyjnych gminy oraz Radzie Miejskiej i jej Komisjom opinii, porad i konsultacji prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
3.7Informowanie na wniosek Przewodniczgcego Rady Miejskiej, Burmistrza i jego Zastepcy o zmianach w
obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatalnosci,
3.8 Informowanie Rady Miejskiej oraz Burmistrza w zakresie ich dziatalnosci o uchybieniach w stosowaniu prawa i

skutkach tych uchybien,

3.9 Sporzadzanie innych dokumentéw na polecenie Burmistrza,
3.100bstuga prawna Burmistrza w zakresie wykonywania funkcji zgromadzenia wspoélnikéw w spétkach gminnych,
3.11 Wykonywanie innych zleconych czynnosci zwigzanych z obstuga prawng Urzedu,

IX BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, O.C. i BHP /KANCELARIA TAUNA BMZ
W biurze wyznaczone sg dwa stanowiska do realizacji nastepujacych prac:

1. Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP (Dz. U. z
2004r, Nr 241, poz.2416, z pd6zn. zm.) okreslonych w art.3 pkt 7 ustawy o podziale zadan i kompetencji.
2. Zadania oraz prowadzenie dokumentacji obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci
okreslonych w ponizszych aktach prawnych:
a/ rozporzadzenie Rady Ministrow z 25.06.2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Szefa Obrony

Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin (Dz.U. z 2002r.Nr 96 poz.850),
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¢/ rozporzadzenie Rady Ministréw z 03.12.2002 r. w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespotu reagowania,
powiatowego i wojewddzkiego zespotu reagowania kryzysowego oraz Rzgdowego Zespotu Koordynacii
Kryzysowej i ich funkcjonowania(Dz. U. z 2002 r., Nr 215 poz.1818),

d/ ustawa z 18.04.2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz. U. z 2002 r., Nr 62 poz.558, z pdz. zm.).

e/ ustawa o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez przedsiebiorcéw (Dz. U. z
2001 r., Nr 122 poz.1320 z p6z. zm.).

f/ ustawa o stanie wyjatkowym z dnia 21.06.2002 r.(Dz. U. z 2002 r., Nr 113 poz.985, z p6z. zm.).

g/ ustawa o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit Zbrojnych i zasadach jego
podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2002 r., Nr 156 poz.1301, z p6z. zm.).
Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 06.09.2001 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2001r., Nr 112,
poz.1198, z p6zn. zm.) w tym prowadzenie kancelarii tajnej w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18.10.2005 r. w sprawie organizaciji i funkcjonowania kancelarii tajnej (Dz. U. z 2005 r., Nr 208 poz.1741).
Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i porzgdkiem publicznym w zakresie organizacji usuwania niewybuchow
i niewypatow z terenu gminy.

Prowadzenie spraw BHP Urzedu.

X BIURO OBStUGI URZEDU SGO
1. Odbieranie poczty e-mailowej ratusz@biskupiec.pl

2. Zapewnienia wtasciwych warunkéw pracy pracownikow, m. in. poprzez:

al utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

b/ prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen, urzadzen i
instalacji technicznych, sprzetu i wyposazenia biurowego,

¢/ zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne,

d/ zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w energie elektryczng, ciepto i wode,

e/ prenumerate prasy i wydawnictw,

f/ zatatwianie spraw gospodarczych,

3. Dostarczanie na terenie miasta korespondenc;ji.

4. Ubezpieczanie budynku Urzedu i innych budynkéw i obiektow uzytkowanych przez Urzad, ubezpieczanie
$rodkéw transportu Urzedu.

5. Prowadzenie ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej Gminy za szkody wyrzadzone w zwigzku z prowadzona

dziatalnoscig wynikajaca z ustawy o samorzadzie gminnym.

6. Zapewnianie transportu samochodowego dla Urzedu.

7. Prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych.

8. Zapewnianie dozoru budynku Urzedu.

9.

10.

11

12.
13.

Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru aktéw normatywnych Burmistrza, w tym zarzadzeh Burmistrza i zarzagdzer wewnetrznych.

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem zebranh i spotkah Burmistrza, w

szczego6lnosci zwigzanych z protokotowaniem.

14.

Prowadzenie biblioteki gminnej (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzedowe).

X1 .BIURO GOSPODAROWANIA SRODOWISKEM | OBStUGI KANCELARYJNEJ

1 Sporzadzanie okresowych analiz ze stanu ochrony srodowiska w Gminie.

2 Planowanie przedsiewzie¢ Gminy dotyczacych ochrony srodowiska. M.in. sktadowania odpaddéw, zanieczyszczen

19



emitowanych do atmosfery, zanieczyszczania wod, ochrony przed hatasem.

3 . Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i
jego ochronie,

4.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001. — Prawo wodne (Dz. U. z 2005r, Nr 239, poz. 2019
pdzn. zm) w zakresie wymienionym w art. 29 ust.3 i art.30 ust.2, w tym przygotowywanie projektow decyzji.
5. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat ( Dz. U. z 2003 r., Nr 106, poz. 1002, pézn. zm
6 Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowywania laséw nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa, w tym
opiniowanie wnioskédw o uznanie laséw za ochronne, opiniowanie wnioskdw o wykonanie na koszt Panstwa
niektorych czynnosci z zakresu zagospodarowania laséw oraz przebudowy drzewostanéw, opiniowanie wnioskow o
przeznaczenie gruntéw do zalesienia.
7 Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. — Prawo fowieckie (Dz. U. 2005r,
Nr 127, poz.1066), przypisanych organom gminy.
8 Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody polegajgcych na przygotowywaniu uchwat w sprawach:
wyznaczania obszarébw krajobrazu chronionego, wprowadzania ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,
wprowadzania ochrony indywidualnej w drodze uznania za: pomniki przyrody, stanowiska dokumentacyjne, uzytki
ekologiczne, zespoty przyrodniczo — krajobrazowe,
9 Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. Nr 62, poz. 628 z
pdzn. zm) w tym: przygotowywanie opinii w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci, w wyniku
ktorej powstajg odpady inne niz niebezpieczne powyzej pieciu tysiecy ton rocznie, przygotowywanie opinii na
zgdanie wojewody w sprawie wydania zezwolenia na usuwanie odpaddw niebezpiecznych oraz opracowanie i
realizowanie programu ochrony srodowiska w gminie,
10 Whnioskowanie w sprawach zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
ochrony $srodowiska.
11 Wnioskowanie w sprawach koordynacji dziatan poszczeg6inych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
zakresie ochrony $rodowiska.
12 Przygotowywanie decyzji w zakresie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow oraz naliczanie kar pienieznych
za samowolne usuniecie drzew lub krzewow.
13 Whnioskowanie o ustanawianie parkow wiejskich oraz w sprawach urzgdzenia terenéw zielonych.
14 Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony roslin przed chorobami i szkodnikami: przyjmowanie informacji o
pojawieniu sie choréb i szkodnikdéw, wnioskowanie o przyznanie zasitku wiascicielom gruntow rolnych, ktérzy
poniesli szkody zwalczajgc choroby, wnioskowanie o nakazanie wiascicielom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow
lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub szkodliwych.
15 Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chorob zwierzecych.
16 Sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji niezbednych do przeprowadzania spiséw i sprawozdawczosci w
zakresie ochrony przyrody, zadrzewien oraz ewidencji gruntéw rolnych.
17 Przygotowywanie przetargéw na ustugi zlecane przez Gmine w zakresie urzadzonych terenow zielonych oraz ich
przeprowadzanie na podstawie ustawy o zamodwieniach publicznych i zarzgdzenia Burmistrza, w tym
przygotowywanie projektéw umoéw.
18 Stata kontrola utrzymania urzadzonych terenéw zielonych w gminie, w tym parkéw miejskich i wiejskich.
19 Wydawanie zaswiadczen zwigzanych z istnieniem gospodarstw rolnych dla celow emerytalno-rentowych a takze
osobistego prowadzenia gospodarstwa dla celow zakupu ziemi oraz udziat w komisjach ustalajgcych potrzebe
skorzystania z prawa pierwokupu przez Agencje Nieruchomosci Rolnych przy cywilno-prawnym obrocie ziemia.
20 Kontrola gruntéw zwolnionych z podatku rolnego.
21 Wspétdziatanie z sottysami, radami soteckimi, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z sotectwami oraz

uczestnictwo (w razie potrzeby) w zebraniach wiejskich.
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22 Wspotpraca z organizacjami rolnikéw i osrodkiem doradztwa rolniczego.

23 Przyjmowanie od klientow urzedu pism, pisemnych skarg i wnioskéw, przesytek i dokumentow.

24 Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych dotyczacych przyjmowania, ewidencji i rozdziatu korespondencji
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych. (Dz. U. 1999 r., Nr 112, poz. 1319, z p6zn. zm.)

25 Obstuga klientéw Urzedu, informowanie o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie oraz proszenie Urzednikéw

do zejscia i obstuzenia oséb niepetnosprawnych.

26 Wydawanie drukoéw i formularzy, pomoc osobom starszym w ich wypetnieniu oraz sprzedaz znaczkow

skarbowych niezbednych przy wykonywaniu czynnoéci na stanowisku pracy.

27 Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

Xll. INFORMATYK BMI
1. Administrowanie siecig komputerowg Urzedu.
Analiza zagrozen systemu informatycznego, ocena ryzyka, zabezpieczanie sieci komputerowe;j.
Udzielanie pomocy informatycznej pracownikom ,help desk”.
Analiza stanu technicznego sprzetu komputerowego.

2

3

4

5. Zgtaszanie wpisu do ewidencji zakupywanego sprzetu i oprogramowania.

6. Zgtaszanie usterek zwigzanych z funkcjonowaniem sprzetu komputerowego jednostkom serwisowym.

7. Doradztwo i opiniowanie w zakresie nowych wersji oprogramowania.

8.  Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim w Biskupcu (zatacznik

Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 23/07 z dnia 10 wrzesnia 2007 .

XIll SAMODZIELNE STANOWISKO DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ BMD

1Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Gminie i spraw z tym zwigzanych.
2.Prowadzenie niektérych spraw dotyczacych handlu i ustug jak: proponowanie organizacji targowisk i hal
bazarowych, proponowanie ustalania dni i godzin otwierania i zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych oraz kontrola ustalen organéw Gminy w tym zakresie, wydawanie (po
uzyskaniu upowaznienia od Burmistrza) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji o wygasnieciu
tych zezwolen, wydawanie licencji w zakresie ustug transportowych i spraw z tym zwigzanych- po uzyskaniu
upowaznienia Burmistrza.

3.Utrzymywanie statych kontaktéw w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami dziatajgcymi na terenie

Gminy.

4.Inspirowanie koordynacji przedsiewzie¢ podmiotéw gospodarczych z dziatalno$cig Gminy.

5. Wnioskowanie w sprawach wspierania inicjatyw gospodarczych na terenie Gminy.

6.Prowadzenie ewidencji pdl namiotowych i innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie miasta i

gminy Biskupiec.

XIV WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. SPRAW KULTURY, SPORTU I OSP oznaczone symbolem BMK, w tym:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem obiektéw sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy, w
szczegolnosci: wnioskowanie w sprawach remontéw i utrzymania czystosci obiektow, ubezpieczenia obiektow,
uruchomienie ,przed sezonem”, zaopatrzenie budynku na stadionie miejskim w wode, energie elekiryczng i
ogrzewanie.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem budynkoéw lub lokali $wietlic i klubow.
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wiejskich, w szczegoélnosci: wnioskowanie o ich remonty i naprawy, przygotowanie umow najmu, umoéw z
gospodarzami $wietlic, kontrola wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, zaopatrzenie w wode, energie

elektryczng i ogrzewanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
Gminy, w szczego6lnosci: wnioskowanie w sprawach remontéw obiektow strazackich, sprzetu i wyposazenia
OSP, wnioskowanie w sprawach zakupu wyposazenia, sprzetu, urzadzeh przeciw pozarowych, odziezy
specjalnej, obuwia, umundurowania, srodkéw transportowych do akcji ratowniczych, zaopatrzenie w wode,
energie elektryczng i ogrzewanie.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony dobr kultury i muzedw.

Koordynacja, przygotowanie i realizacja zadan propagujacych rozwdj sportu w Gminie, w tym wnioskowanie w
sprawie przydziatu srodkéw finansowych dla podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ sportowg oraz kontrola
wykorzystania srodkéw finansowych zgodnie z postanowieniami Spotecznej Rady Sportu.

Promocja w zakresie sportu i kultury.

X.V URZAD STANU CYWILNEGO.
Zakres realizowanych prac:

1.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 25 lutego 1964 r.— Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. Nr
9, poz. 59, z pdzn. zm.) w zakresie przyjmowania oswiadczen wymienionych w art. 3 pkt 5 ppkt ,a” do ,i”
ustawy o podziale zadan i kompetencji.

Wydawanie zaswiadczen osobom zamierzajgcym zawrzeé¢ matzenstwo w sposob okreslony w art. 1 § 21 3
ustawy z dnia 25 lutego 1964r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy(Dz. U. z 1964 r., Nr 9, poz. 59, z p6zn zm.)
stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa oraz tresé i date ztozonych przed
kierownikiem USC o$wiadczen w sprawie nazwisk przysztych matzonkow i ich rodzin.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz.
U., Nr 43, poz. 296, z p6zn. zm.) zgodnie z trescig art. 3 pkt 6 ppkt f ustawy o podziale zadan i kompetenciji.
Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.
U. z 2004 r., Nr 161, poz. 1688, z p6zn zm. ) w zakresie nalezacym do kierownika urzedu stanu cywilnego na
podstawie art. 3 pkt 19 w zwigzku z art. 39 ustawy o podziale zadan i kompetenc;ji.

Uczestniczenie w sporzgdzaniu testamentu przez spadkodawce zgodnie z art. 951 Kodeksu cywilnego.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie imion i nazwisk (t.j Dz. U. z
2005 r., Nr 233, poz.1992, z pbzn. zm.)

Wykonywanie zadan wynikajgcych z miedzynarodowych umow i konwencji konsularnych dotyczgcych obrotu
prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych (Konwencja Nr 3 Dz.U. z 2003 r., Nr 172, poz. 1667,
Konwencja Nr 17 Dz.U. z 2003 r., Nr 148, poz. 1446, Rozporzgdzenie Rady Europy Nr 2201 Dz.Urz.L338,
23.12.2003, s.1-29, Konwencja Nr 16 Dz. U. z 2004r, Nr 168, poz. 1735 oraz Ustawa z 22 lipca 2004 o
ratyfikacji Konwencji z Hagi Dz.U. z 2004 r., Nr 194, poz. 1980)

XVI STRAZ MIEJSKA

Zakres realizowanych prac:

1.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminych (Dz. U. Nr 123, poz. 779):

al ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
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b/ czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

¢/ wspétdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu
awarii technicznych i skutkdéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

d/ zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostepem osdb postronnych lub zniszczenia $ladéw i dowoddéw, do momentu
przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci swiadkdéw zdarzenia.

e/ ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

f/ wspéidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

g/ doprowadzanie osbéb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb,

h/ informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w
dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczehA oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi,

il konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy.
Prowadzenie, na podstawie ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. z 2005 r., Nr 236, poz. 2008, z p6zn. zm.) ewidencji zbiornikow bezodptywowych- w celu kontroli
czestotliwosci ich oprézniania oraz przydomowych oczyszczalni sciekdw- w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania sie komunalnych osadow $ciekowych.

Wykonywanie zadan wynikajacych z innych ustaw i przepis6w gminnych.

Organizacja prac spotecznie uzytecznych.

§ 12

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw kierownikow komoérek organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach okresla Burmistrz w formie pisemnej na wniosek Sekretarza Gminy.
Projekty szczegodtowych zakresow obowigzkéw kierownikdw komodrek organizacyjnych i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach musza by¢ zaopiniowane przez wtasciwych kierownikéw komoérek i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach i zaakceptowane przez wiasciwych kierownikoéw pionéw.
Kierownikami pionow, o ktérych mowa w ust. 2 sg Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik
Gminy.

§13
Szczegotowe zakresy obowigzkdédw pracownikow opracowujg w formie pisemnej whasciwi kierownicy komoérek
organizacyjnych a zatwierdza Sekretarz Gminy.
Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy w razie konieczno$ci wykonujg zadania nie wynikajace z
zakresu ich czynnosci, na polecenie Burmistrza z zastrzezeniem ust.3.

Radcy prawnemu nie mozna polecaé wykonywania czynnos$ci wykraczajgcych poza zakres pomocy prawne;.

§14
Szczegotowe zakresy obowigzkéw opracowuijg i aktualizuja:
1/ dla kierownikéw komorek i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach — Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z

kierownikiem nadzorujacym prace pion,
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2/ dla pracownikéw— ich kierownicy.
2. Przy przekazywaniu obowigzkéw przez pracownikow obowigzuje forma ustna lub pisemna w uzgodnieniu z

kierownikiem.
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ROZDZIAL 11l

TRYB PRACY URZEDU

Czas pracy i rozklad czasu pracy Urzedu

§15

Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do pigtku wtgcznie oraz w wyznaczone
soboty.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

W budynku Urzedu mozna przebywaé tylko w czasie pracy Urzedu.

Po godzinach pracy Urzedu oraz w dni wolne od pracy, obowigzuje zakaz przebywania w budynku Urzedu
osobom nieupowaznionym.

Szczegdtowy rozktad czasu pracy Urzedu w tygodniu i miesigcu oraz wykazy oséb upowaznionych do
przebywania w budynku Urzedu po godzinach jego pracy i w dni wolne od pracy, na wniosek Sekretarza
Gminy, ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Czas przyjmowania interesantow

§ 16

Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow Urzedu odbywa sie we wszystkie dni robocze tygodnia od
poniedziatku do pigtku wtacznie.

We wszystkich sprawach interesanci przyjmowani sg w nastepujgcych godzinach:

1/ w poniedziatki w godz. od 8.00 do 16.00,

2/ w pozostate dni robocze tygodnia od 7.30 do 15.30.

W sprawach skarg i wnioskéw Burmistrz przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 14.00 do 16.00
oraz w innych terminach uzgodnionych w sekretariacie.

Z waznych powodow, w drodze zarzadzenia wewnetrznego, Burmistrz moze ustali¢ odmienne, od okreslonych
w ust. 2, godziny przyjmowania interesantow przez pracownikéw Urzedu.

Radni przyjmujg interesantow w czasie ustalonym przez Rade.

Zasady przyjmowania interesantow

§17

Przyjmowanie interesantow przez pracownikow Urzedu w godzinach przyje¢ interesantéw, ustalonych w § 16
ust. 1 do 4, ma pierwszenstwo przed innymi sprawami.

Od zasady, okreslonej w ust. 1 pracownikom wolno odstapié¢ tylko z waznych powodow.

Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1/ uprzejmosci i zyczliwosci,

2/ zatatwienia przedstawionych spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwioki,
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3/ udzielania wyjasnien i wskazéwek niezbednych do zatatwienia danej sprawy, w tym do objasnienia
tresci obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych,

4/ udostepniania, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2001 r., Nr 112, poz. 1198, z
p6zn. zm., dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu,

5/ udostepniania, zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego, dokumentéw z akt sprawy,

5/ informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub sposobach zaskarzania wydanych
rozstrzygnieé.

4. Pracownik ma prawo odméwié przyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy, zachowuje sie¢ w sposob
powszechnie przyjety za obraZliwy lub swoim zachowaniem wywotuje zgorszenie. W kazdym takim przypadku
nalezy postgpi¢ zgodnie z art. 36 ust. 1 kodeksu postepowania administracyjnego tj. powiadomié interesanta,
jezeli jest strong w sprawie, o przyczynie nie zatatwienia sprawy w danym dniu. Jezeli interesant nie jest strong
w sprawie lub nie da sie ustali¢ jego tozsamosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, zawierajgcg krotki opis

okolicznosci i czasu zdarzenia oraz wymieni¢ ewentualnych swiadkéw.

Zasady zalatwiania spraw oraz przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§18

1. Sprawy zatatwiane w Urzedzie dzieli sie na:
1/ sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej,
2/ skargi i wnioski,

3/ inne sprawy.

§19

Przy zatatwianiu w Urzedzie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosuje sie postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, natomiast w zakresie merytorycznym- przepisy prawa
materialnego normujgce dany zakres dziatalnosci.

§ 20
1.  Upowaznienie 0sob, o ktérych mowa w art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym, do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w imieniu Burmistrza nastepuje w formie pisemne;j.
Fakt upowaznienia i jego zakres Burmistrz podaje tez do wiadomosci publicznej w drodze pisma okolnego.
2. W sprawach wydawania postanowien i zaswiadczeh, o ktérych mowa w kodeksie postepowania
administracyjnego, stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 1.

§21
Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow w Urzedzie stosuje sie¢ postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz.46).

§ 22

Sprawy inne, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 3 kieruje sie do zatatwienia wedtug wtasciwosci.
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§23

1. Sprawy rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla urzedéw gmin z
odpowiednim zastosowaniem przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
(Dz. U. z 1999 r., Nr 112 poz. 1319, z p6Zzn. zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkoéw miedzygminnych.
1/ przy zgtaszaniu skargi ustnej, obowigzuje spisanie protokotu przyjecia skargi na druku formularza,
2/ urzednikami wyznaczonymi do spisania protokotu skargi ustnej sa: wszyscy Kierownicy Referatéw,
Sekretariat Burmistrza, pracownik Punktu Obstugi Interesanta oraz Sekretarz Gminy,
2/ skargi i wnioski, niezaleznie od miejsca ich zlozenia w Urzedzie, wpisuje sie do dziennika
korespondencyjnego w Punkcie Obstugi Interesanta oraz rejestruje sie w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym w Biurze obstugi Urzedu.
3/ kazda skarga podlega dekretacji Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza,
4/ dla celéw pomocniczych sekretariat Burmistrza prowadzi rejestr skarg i wnioskow zgtoszonych przez
interesantow w czasie przyjmowania ich przez Burmistrza zgodnie z § 16 ust.3.

2. Odpowiedzialnymi za rejestracje skarg i wnioskoéw w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 2 sg wtasciwi dla miejsca zgtoszenia kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

3 Prowadzenie spraw, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 pkt 2i 3, nalezy do pracownikdédw komorek organizacyjnych

wihasciwych ze wzgledu na przedmiot rozstrzygniecia sprawy.

§24
1. Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw ( w tym skarg i wnioskow), sa:
1/ za zatatwienie spraw zgodnie z ustalonym stanem faktycznym — pracownicy prowadzgcy sprawy,
2/ za strone merytoryczng i terminowo$¢ zatatwiania spraw — pracownicy prowadzacy sprawy, ich kierownicy.
2. W sprawach odpowiedzialnosci za prawidtowe i terminowe zatatwienie spraw prowadzonych przez wielu
pracownikow (lub wiele komorek organizacyjnych) stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji, o ktérej mowa w
§ 23 ust.1

§25

Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, obowigzujg nastepujace terminy zatatwiania spraw:

1. sprawy, ktére nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢ zatatwiane niezwtocznie,

2. niezwtocznie tez powinny by¢ zatatwione sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane, badz mozliwe do ustalenia na
podstawie danych, ktérymi rozporzadza Urzad,

3. zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastapié nie pdzniej niz w ciggu 30
dni, a sprawy szczegolnie skomplikowanej nie pozniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w w/w terminach pracownik prowadzacy sprawe
zobowigzany jest powiadomi¢ pisemnie strony, podajac przyczyny zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia

sprawy.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych:
§ 26
Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych pracownicy Urzedu zobowigzani sg stosowaé przepisy instrukcji

kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 23 ust. 1 i przepisy wydane na jej podstawie z uwzglednieniem postanowien

niniejszego Regulaminu.
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§27
Czynnosci kancelaryjne okreslone w instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 23 ust 1 wypetnia w Urzedzie Kancelaria
prowadzona w Punkcie Obstugi Interesanta oraz sekretariat Burmistrza a takze wyznaczeni pracownicy zgodnie z

zakresami czynno$ci.

§28
Przeptyw korespondencji miedzy Urzedem i Radg odbywa sie za pokwitowaniem w dziennikach korespondencyjnych

pism wychodzacych. Dzienniki korespondencyjne prowadzi Kancelaria.

§29
1. Burmistrz jako kierownik Urzedu podpisuje nastepujgce pisma i dokumenty:
1/ akty normatywne Burmistrza,
2/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3/ postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postepowania administracyjnego,
4/ pisma do przedstawicieli Rzadu i Panstwa, w tym do Marszatka i Wojewody,
5/ odpowiedzi na interpelacje radnych,
6/ odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
7/ pisma do innych burmistrzow lub wojtow,
8/ pisma do Przewodniczgcego Rady,
9/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
10/ akty mianowania pracownikdéw samorzadowych,
11/ inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
2. Zastepowanie Burmistrza w jego funkcji przez Zastepce Burmistrza na podstawie § 32 Statutu na czas
okreslony w § 5 ust. 3 Regulaminu obejmuje podpisywanie pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust.1
3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.
4. Zastepcy kierownika USC podpisujg pisma i dokumenty pozostajgce w zakresie ich zadan i upowaznien.
Kierownicy referatéw podpisuja:
1/ pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez
Burmistrza,
3/ pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow.
6. Do podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen Burmistrz moze upowazni¢ tez innych
pracownikow Urzedu. Upowaznienie nastepuje w formie ustalonej w § 20 niniejszego Regulaminu.
7. Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi muszg byé uprzednio parafowane przez
kierownikéw wiasciwych komorek organizacyjnych i pracownikéw opracowujgcych dane pismo lub dokument.

§30
1. W Urzedzie obowigzuje stosowany odpowiednio jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony w zataczniku nr 4
instrukcji, o ktérej mowa w § 23 ust. 1. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu mogg by¢ dokonywane tylko w
uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy, po wydaniu przez Burmistrza w porozumieniu z wiasciwym archiwum
panstwowym, stosownego zarzadzenia wewnetrznego.
2. Dla kazdej koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt, zaklada sie spis spraw

oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych.
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Zasady i tryb opracowania projektow uchwat Rady przez komorki organizacyjne Urzedu

§ 31
Projekty uchwat Rady, zarzadzenia Burmistrza zwigzane z przedifozeniem Radzie projektu uchwaty wraz z
uzasadnieniem opracowujg komérki organizacyjne Urzedu w zakresie swoich kompetenc;ji.
Obowigzuje nastepujgcy tryb opracowywania projektow uchwat, o ktérych mowa w ust. 1:
1/ sformutowanie wniosku lub istoty rozwigzania problemu przez radnego, komisje Rady lub Burmistrza,
2/ przygotowanie projektu uchwaly pod wzgledem merytorycznym i prawnym przez wiasciwg komorke
organizacyjng Urzedu,
3/ zaopiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektu uchwaty przez radce prawnego lub referenta
prawnego,
4/ koncowa redakcja projektu uchwaty przez komérke organizacyjna, o ktdérej mowa w pkt. 2,
5/ akceptacja projektu uchwaty przez Sekretarza Gminy,
6/ akceptacja projektu uchwaty lub skierowanie jej do poprawek przez radnego, komisje Rady lub Burmistrza,
7/ po akceptacji projektu uchwaty Rady- rejestracja projektu jako druku sesyjnego.
Tryb opracowania projektéw uchwat Rady, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1 — 7 jest obiegiem dokumentow, o
ktorym mowa w § 37 ust. 2 Regulaminu Pracy Rady, stanowigcego zatacznik nr 4 do Statutu Gminy.

Projekty uchwat Rady opracowuje sie w formie przewidzianej w Statucie Gminy i Regulaminie Pracy Rady.

Akty normatywne Burmistrza

§ 32
Dziatajgc jako kierownik Urzedu Burmistrz moze wydawa¢ akty normatywne przewidziane w przepisach prawa
dla kierownikéw zaktadow pracy.
Na podstawie niniejszego Regulaminu Burmistrz moze wydawaé akty normatywne w zakresie:
1/ realizacji zadan Gminy, poza sprawami okreslonymi w art.18 pkt 2 ustawy o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.2001 Nr 142 poz 1591 z p6zn.zm)
2/ wewnetrznego kierownictwa Urzedu,
3/ porzadku wewnetrznego w Urzedzie,
4/ wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
5/ z tytutu zwierzchnictwa stuzbowego nad pracownikami Urzedu,
6/ z tytutu zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
7/ dla wykonania uchwat Rady na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale.
Burmistrz wydaje akty normatywne w formie:
1/ zarzadzenia,
2/ zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza ,
3/ polecenia stuzbowego,
4/ pisma okdlnego.
Forme zarzadzenia stosuje sie dla realizacji zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw prawa, nie zastrzezonych

dla kompetencji Rady.
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10.

Forme zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza stosuje sie przy normowaniu spraw wewnetrznych Urzedu w
przypadkach:

1/ duzego znaczenia spraw,

2/ normowania spraw na dtuzszy okres czasu.

Forme polecenia stuzbowego stosuje sie dla spraw mniejszej wagi lub unormowan doraznych.

Forme pisma okdlnego stosuje sie w przypadkach okreslonych w § 5 ust. 4 oraz § 20 Regulaminu bgdz
wyjasnienia obowigzujgcych przepiséw w szczegdlnosci w razie stwierdzenia niewtasciwego ich stosowania.
Akty normatywne Burmistrza powinny zawierac¢:

1/ tytut, w tym oznaczenie aktu, okreslenie organu wydajacego, date, zwiezte okreslenie przedmiotu
unormowania,

2/ podstawe prawna,

3/ tresé,

4/ termin wejscia w zycie i ewentualnie okres obowigzywania.

Projekt zarzadzenia i zarzgdzenia wewnetrznego wymaga zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego lub referenta prawnego.

Rejestr aktéw normatywnych Burmistrza prowadzony jest przez pracownika Referatu Biura Obstugi Urzedu.

Zasady planowania pracy w Urzedzie

§33
W Urzedzie sporzadza sie roczny plan urlopow:
Plany wymieniony w ust. 1 sporzadza pracownik na stanowisku ds. kadrowych w terminie do 31 stycznia
danego roku na podstawie wnioskow komoérek organizacyjnych Urzedu i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach dostarczonych w terminie do 15 stycznia danego roku.
Termin sporzadzania planu jest takze terminem na jego uzgodnienie i zatwierdzenie.
Plan, o ktérym mowa w ust. 1 zatwierdza Burmistrz.
Roczny plan urlopéw podlega uzgodnieniu :
a) w catosci ze Zwigzkami Zawodowymi Pracownikow Samorzgdowych,
b) w czesci dotyczacej kierownikdw komodrek organizacyjnych i pracownikbw na samodzielnych
stanowiskach — odpowiednio z kierownikami pionéw, kierownikami komorek i pracownikami na
samodzielnych stanowiskach,

c) w czesci dotyczacej pracownikéw z kierownikami komoérek organizacyjnych.

Zasady kontroli Urzedu

§34
Kontrole zewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Rada, Burmistrz oraz inne organy upowaznione przepisami prawa.
Kontrola zewnetrzna sprawowana przez Rade lub Burmistrza odbywa sie na zasadach i w zakresie okreslonym
przez te organy.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest przez Sekretarza Gminy i Kierownikow Referatéw.

§ 35

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie sprawowana jest w szczegblnosci w zakresie:
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1/ prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego i
planami pracy,
2/ prawidtowos$ci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
3/ przestrzegania porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy,
4/ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1/ w zakresie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-3 — przetozeni wobec podwtadnych pracownikéw, a w
odniesieniu do komérek organizacyjnych Urzedu wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 5-121lit. bic
oraz pkt 14 Sekretarz Gminy, w zakresie spraw okreslonych w ust oraz wyznaczeni przez Burmistrza
pracownicy,
2/ w zakresie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 — Skarbnik Gminy lub osoby przez niego wyznaczone.
4. Obowigzki kontrolne Skarbnika Gminy okreslajg odrebne przepisy.

§ 36
Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w
zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i
ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 35 ust. 1.

§ 37
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:
1/ okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2/ imie i nazwisko kontrolujgcego,
3/ daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4/ okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,
5/ imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej oraz osoby zajmujgcej kontrolowane
stanowisko,
6/ przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski z kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajagcych ustalenia zawarte w protokole,
7/ podpisy kontrolujgcego oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego
kontrolowane stanowisko, lub notatke 0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
8/ wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 38
Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach.
2. Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje kontrolowany pracownik, drugi egzemplarz protokotu przekazywany jest
Sekretarzowi Gminy, ktéry prowadzi stosowny rejestr.

§ 39

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz pracownik samorzgdowy mianowany

zatrudniony na innym stanowisku niz urzednicze podlega ocenom kwalifikacyjnym.
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2. Zasady dokonywania oceny okresla Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych, (Dz. U. z 2007 r., Nr 55,
poz. 361).

3. Oceny pracy zawodowej radcy prawnego dokonuje Burmistrz po zasiegnieciu opinii radcy prawnego
wskazanego przez rade okregowej izby radcdw prawnych.

4. Oceny pracy pozostatych pracownikéw dokonuje sie na zasadach okreslonych przez Burmistrza w zarzgdzeniu

wewnetrznym.

ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40
Sekretarz Gminy ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig niniejszego Regulaminu w terminie 14 dni od daty jego

wejscia w zycie, a nowo przyjmowanych — bezposrednio przy przyjmowaniu do pracy.

§M
1. Interpretacja postanowiefn Regulaminu nalezy do Burmistrza.
2. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 42

W razie zmiany przepisow ustawowych, ktdére powodujg sprzecznos¢ postanowien regulaminu z prawem, do czasu

nowelizacji regulaminu stosuje sie wtasciwe przepisy ustaw.
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