ZARZADZENIE Nr 25.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna
z dnia 27 lutego 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Uzdrowiskowej Muszyna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. t. Dz. U.z2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna zarzadza, co nast¢puje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Uzdrowiskowej
Muszyna.

§3

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 44.2013 Burmistrza Miasta 1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, z dnia
30 kwietnia 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Uzdrowiskowej Muszyna.

2. Zarzadzenie Nr 57.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna z dnia
29 maja 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Uzdrowiskowej Muszyna.

§4
Zarzadzenie wraz z zalacznikami w formie papierowej, podaje si¢ do wiadomosci
wszystkich  pracownikow poprzez udostepnieniec w  Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym oraz w kazdym z referatow. Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ kierownikoéw
referatow UMiIGU Muszyna do niezwlocznego zapoznania podlegtych pracownikow
z treScig Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2015 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna
z dnia 27 lutego 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY
UZDROWISKOWEJ MUSZYNA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna zwany dalej
Regulaminem okresla:

1)

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

zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna zwanego
dalej Urzedem,

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa oraz komorek organizacyjnych Urzedu,

zasady wspoldziatania Urzedu z Rada Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna,
zasady obstugi interesantow w Urzedzie,

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej,

zasady tworzenia i wykonywania prawa,

organizacj¢ zatatwiania i przyjmowania skarg i wnioskow.

Postanowienia niniejszego regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Uzdrowiskowa Muszyna;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna;
Biurze Rady — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy obslugujace bezposrednio
Radg Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna;

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna;
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego, Kierowniku Referatu, — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta 1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, Zastgpcg Burmistrza Miasta
i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, Skarbnika Miasta i Gminy Uzdrowiskowej
Muszyna, Sekretarza Miasta 1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, Kierownika Referatu
w Urzedzie Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna,

Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne
stanowiska pracy, asystenta i pelnomocnikow.
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§ 3.

. Urzad jest jednostka budzetowa, ktérej dochody 1 wydatki w catosci objete sa budzetem

Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

Status prawny pracownikow Urzgdu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Organizacjg i porzadek w procesie pracy Urzedu okresla ,,Regulamin Pracy”.

§ 4.

Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Muszyna w powiecie nowosadeckim i wojewodztwie

matopolskim.

Adres Urzedu: 33-370 Muszyna, ul. Rynek 31.

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) Poniedziatek, od 08.30 do 16.30

2) Wtorek — Piatek, od 07.30 do 15.30

3) Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania ustawowe w ramach Referatu Spraw
Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w sobotg, niedziele,
Swigta 1 dni powszechnie wolne od pracy w godzinach uzgodnionych
z zainteresowanymi.

Rozdzial 11
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 5.

. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz
z innych ustaw o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom
organizacyjnym gminy;

2) zlecone wynikajace z innych ustaw szczego6lnych;

3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina a organami administracji
rzadowej;

4) publiczne - powierzone miastu w drodze porozumienia migdzygminnego;

5) publiczne - powierzone miastu w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, wojewddztwem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
Czynno$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

§7.

. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla:

1) wybdr,
2) powotanie,
3) umowa o prace.
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Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 8.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

Urzad jest jednostka organizacyjna wykonujaca zadania publiczne o charakterze
lokalnym, przynaleznych do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza, Rady 1 jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych na rzecz gminy.

§9.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu

ich zadan 1 kompetenc;ji.

W szczegoblnosci do zadan urzedu nalezy:

1) zalatwianie spraw obywateli przy zastosowaniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego lub innych przepiséw ogoélnie obowiazujacych,

2) przygotowywanie materialdow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

3) zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskéw obywateli,

4) przygotowywanie dokumentow oraz przeprowadzenie wymaganych procedur
w zakresie uchwalenia i realizacji budzetu Gminy,

5) realizowanie obowiazkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum,

7) organizowanie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepisow aktow prawa
miejscowego oraz dostgpu do informacji publicznej, w tym utrzymanie i biezace
prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

8) organizowanie realizacji zadan inwestycyjnych Gminy z zachowaniem procedur
wynikajacych z przepisdw o zamowieniach publicznych,

9) podejmowanie dzialan organizacyjnych w zakresie zapewnienia ochrony danych
osobowych,

10) podejmowanie dzialan organizacyjnych w zakresie pozyskiwania $rodkow
finansowych pozabudzetowych na realizacj¢ zadan Gminy,

11) organizowanie wspolpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami spoteczno
— zawodowymi w zakresie podejmowania dziatan na rzecz rozwoju Gminy,

12) realizowanie obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

13) podejmowanie dzialan organizacyjnych w czasie klgsk zywiolowych oraz zwalczania
jej skutkow,

14) petnienie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnych jednostek
organizacyjnych,

15) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres Gminy,
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16) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10.

W strukturze Urzgdu podstawowa komorka organizacyjna jest referat.

Referat nie moze liczy¢ mniej niz 3— pracownikdw realizujacych podobne zadania
lub o zblizonej kategorii.

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa, Uchwat Rady, Zarzadzen
Burmistrza, oraz Strategii Rozwoju Miasta i Gminy — zgodnie z zapisami niniejszego
regulaminu i poleceniami Burmistrza.

Referaty sa zobowiazane do wspoéldziatania z innymi komorkami oraz jednostkami
organizacyjnymi, a takze osobami, organizacjami i instytucjami - jes$li realizowane
zadania tego wymagaja.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania przy wykorzystaniu mienia
powierzonego przez pracodawcg.

W Urzedzie wprowadza si¢ procedure powierzania mienia pracownikom Urzedu.

Celem przekazania mienia pracownikom Urzedu w razie potrzeby powotuje si¢ komisje
inwentaryzacyjna celem ustalenia sktadnikow mienia znajdujacego si¢ na wyposazeniu
komorek organizacyjnych.

Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy
Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W skiad zespotow
moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Do realizacji zadan szczegolnych moga by¢ powolywani pelnomocnicy Burmistrza.

. Burmistrz moze powola¢ w drodze =zarzadzenia Komisje pod przewodnictwem

wyznaczonych przez siebie os6b, w celu zaopiniowania projektow waznych
przedsiewzi¢¢ lub wykonywania zadan wymagajacych wspotdziatania kilku referatow.

§11.

W sktad struktury Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjno — Administracyjny — oznaczony symbolem OA,

2) Referat Spraw Obywatelskich 1 Urzgdu Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem SO
i USC w ramach ktoérego funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, realizujacy zadania
ustawowe.

3) Referat Finansowo — Budzetowy - oznaczony symbolem FB,

4) Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych - oznaczony symbolem P i OL,

5) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Planowania, Rolnictwa i Le$nictwa -
oznaczony symbolem GN i RL,

6) Referat Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska - oznaczony symbolem RL i IS,

7) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Obsluga Prawna — oznaczony symbolem OP,

b) Asystent Burmistrza — oznaczony symbolem AB,

c) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej - oznaczone
symbolem KW.

8) Pelmomocnicy Burmistrza:
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a) Pelnomocnik burmistrza d.s. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony
symbolem IN,

b) Petnomocnik burmistrza d.s. Srodkéw Pomocowych — oznaczony symbolem SP,

c) Pelnomocnik  burmistrza d.s. Profilaktyki, Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii — oznaczony symbolem AN.

Referatami kieruja Kierownicy Referatow.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza,

2) Sekretarz Miasta i Gminy pelniacy réwnoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego,

3) Skarbnik Miasta i Gminy bedacy rownoczesnie Gtéwnym Ksiggowym Urzedu Miasta
1 Gminy oraz Gléwnym Ksiggowym Budzetu Miasta i Gminy i1 Kierownikiem
Referatu Finansowo-Budzetowego,

4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego begdacy
roéwnoczes$nie Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Kierownik Referatu Podatkow 1 Optat Lokalnych,

6) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Planowania, Rolnictwa
1 Lesnictwa,

7) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej
i Ochrony Srodowiska pehiacy réwnoczesnie funkcje Pelnomocnika Burmistrza
ds. Srodkéw Pomocowych.

§ 12.

Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja szczegdlowe zakresy
czynnosci pracownikéw Urzedu zatwierdzone przez Burmistrza na wniosek Sekretarza,
opracowane przez Kierownikow przyporzadkowanych sobie referatow.

Pracownicy Urzedu moga mie¢ powierzone - w zakresie swoich czynnosci - zadania
nalezace do wigcej niz 1-go stanowiska pracy.

Na samodzielnym stanowisku pracy moze by¢ zatrudniony wigcej niz jeden pracownik.
Symbole znakowania stosowane dla celéw kancelaryjnych okre§la Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§ 13.

Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie ustala Burmistrz wydajac zarzadzenie okreslajace
liczbe pracownikow zatrudnionych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Burmistrz, lub osoba przez niego upowazniona, uprawniony jest do podjecia decyzji
o zleceniu realizacji okre$lonych zadan poza struktur¢ urzedu /umowa zewngtrzna/
w szczegdlnosci w zakresie stanowisk obstugi.

Rozdzial V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14.

. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
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1) praworzadnosci i obiektywizmu;

2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym 1 $rodkami publicznymi
z zachowaniem szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym;

4) jednoosobowego kierownictwa opartego na jednolitosci wydawanych polecen,
stuzbowego podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
poleconych zadan;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegélne referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy;

8) wzajemnego wspotdzialania.

§ 15.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéow 1 zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownik Urzgdu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdlowego podzialu czynnosci.

Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominigciem drogi stluzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawg¢ obowiazany jest do zbierania niezbgdnych danych takze
od innych komorek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego pracownika, wyznaczonego przez bezposredniego przetozonego, Burmistrza
lub Sekretarza i ujgte w zakresie czynnos$ci pracownika.

§ 16.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.

Fakt spdznienia si¢ pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia bezposredniemu przetozonemu.

Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz sluzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Termin
odpracowywania nieobecnos$ci ustala bezposredni przetozony w uzgodnieniu
z Sekretarzem.

Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§17.

Pracownik, ktéry w godzinach shuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowiazany jest poinformowaé wspoOtpracownika o miejscu swego pobytu 1 czasie
powrotu.

W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowiazany jest zamiesci¢
na drzwiach pokoju informacje o czasie swojego powrotu lub o tym kto go zastepuje.
Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu - po godzinach pracy -
0s6b nie zatrudnionych w Urzedzie.
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§ 18.

. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac

si¢ na podstawie polecen wyjazdu stluzbowego, wydanych przez Burmistrza, a w razie
jego nieobecnosci przez zastepujaca go osobg.
Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi Referat Spraw Obywatelskich 1 Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 19.

. Urlopy pracownikow udzielane sa w terminie ustalonym przez Sekretarza

W porozumieniu z pracownikiem i jego przelozonym. Urlopéw udziela Burmistrz
oraz upowaznieni przez Burmistrza pracownicy.

Terminy urlopéw ustalane sa, biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzgdu w oparciu o roczny plan urlopow prowadzony przez Sekretarza
lub wyznaczonego przez niego pracownika.

Przesunigcie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpdzniej
do konca III kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

Rozpoczynajac urlop pracownik powinien poda¢ miejsce swego pobytu na urlopie.

Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.

§ 20.

Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz z prawami i obowiazkami pracownikow
Urzedu okreslaja ustawy oraz Regulamin Pracy Urzedu.

Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane
kary porzadkowe i dyscyplinarne.

§21.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
zzasadami okreslonymi przez Burmistrza 1 przepisami dotyczacymi zamdwien
publicznych.

§ 22.

Postepowanie kancelaryjne w urzedzie, zasady obiegu dokumentacji oraz sposéb
klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych, rzeczowych
wykazow akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
dla organow gminy i zwiazkow migdzygminnych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. ,,w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych,
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych” (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67 i Nr 27 poz. 140 z dnia
20.01.2011 r.).



W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady
Ministréw. Zmiany w jednolitych rzeczowych wykazach akt moga by¢ dokonywane
wylacznie przez Prezesa Rady Ministrow.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okre$laja odrgbne przepisy,
w tym zarzadzenia Burmistrza, wydane na wniosek Skarbnika.

§ 23.

. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjna w zakresie:

1) upowszechniania przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego;

2) urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;

3) informowania o sposobach realizacji zadah publicznych.

W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 Urzad wspdlpracuje ze srodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dziatania.

§ 24.

Pracownicy Urzedu na stanowiskach urzedniczych - w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych - podlegaja okresowej ocenie, na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz. 1202).
Szczegotowy tryb przeprowadzania ocen pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych okresla Regulamin
dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych wprowadzony odrgbnym
zarzadzeniem.

Rozdzial VI
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 25.

Urzad funkcjonuje w oparciu o zasad¢ jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnos$ci
kazdego pracownika za wykonanie powierzonych zadan.

—_

§ 26.

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza
oraz Skarbnika.

Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdw Urzgdu oraz Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy
1 Sekretarzowi.

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastgpcg, Sekretarza i innych pracownikow Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym celu wydaje odrgbne upowaznienia.

Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawuja nad nimi nadzor.



7. Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan 1 ponosza przed Burmistrzem jednoosobowa odpowiedzialnos¢
za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do zakresu
dziatania referatow.

§27.

1. Burmistrzowi, jako kierownikowi Urzgdu, przysluguje prawo stanowienia aktow
kierownictwa wewngtrznego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) okoélnikéw, majacych charakter doradezy, wskazujacych kierunki i sposoby dziatania
lub ustalajacych normy w sferze wewngtrznych stosunkow w Urzedzie;
2) zarzadzen, regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan Urzedu;
3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania
poszczegolnym pracownikom lub grupom pracownikow.
2. Zarzadzenia i okélniki maja obligatoryjnie forme pisemna i podlegaja rejestracji.
Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje réwniez innym osobom sprawujacym
funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.
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§ 28.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
1 Kierownikow jednostek organizacyjnych,

4) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli, w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
oraz prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

6) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Urzgdu oraz Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) kreowanie polityki kadrowej w Urzedzie,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) wydawanie aktow prawnych kierownictwa wewngtrznego,

10) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

11) zatwierdzanie zakreséw czynnosci,

12) koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

13) wykonywanie uchwat Rady i zadaf Gminy okreslonych prawem,

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz okres§lanie sposobu wykonywania uchwat,

15) wykonywanie realizacji budzetu Gminy,

16) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

18) bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych podporzadkowanych
mu zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzegdu,



19) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikdw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych 1 Urzedu w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan
Gminy,

20)rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegolnymi komorkami  organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

22) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym,

23) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow w ustalonych dniach i godzinach,

24)uczestniczenie w zebraniach wiejskich, osiedlowych i zebraniach innych podmiotéw,

25)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy oraz innych zadan zwigzanych
ze stanami nadzwyczajnymi,

26) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

27)przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady
w zakresie ich wlasciwosci,

28) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sadowym 1 administracyjnym takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,

29) powolywanie i odwotywanie w drodze zarzadzenia swojego Zastepcy,

30) wystgpowanie z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

31) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa Statutu,
Regulaminu oraz uchwat Rady,

32) zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§ 29.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik kieruja okreslonymi grupami spraw oraz sprawuja
nadzér nad referatami i podporzadkowanymi im jednostkami organizacyjnymi Gminy
zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 30.

1. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci w sprawach: kierowania
biezacymi sprawami Gminy, reprezentowania Gminy na zewnatrz, w sprawach
nalezacych do kompetencji kierownika Urzedu oraz wykonywania innych zadan
zastrzezonych dla Burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru nad biezaca dzialalnoscia w zakresie porzadku i czystosci,
utrzymania zieleni i1 terenow publicznych, budownictwa, inwestycji, remontow
kapitalnych 1 biezacych, ochrony $rodowiska i1 rolnictwa, infrastruktury technicznej
Gminy,

3) nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji,

4) nadzorowanie prawidtowosci przygotowania dokumentacji do przetargow,

5) koordynowanie dziatalnosci przedsigbiorstwa komunalnego,

6) sprawowanie nadzoru nad komoérkami przypisanymi w schemacie organizacyjnym,

7) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
o samorzadzie gminnym,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza odpowiada za realizacj¢ zadan przypisanych do jego stanowiska
pracy wedtug podziatu kompetencji oraz innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
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1.

§31.

Do kompetencji i obowiazkéw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6ér nad organizacja pracy oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej
w Urzedzie;

2) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w urz¢dzie w ramach
posiadanego upowaznienia,

3) nadzoér nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw;

4) bezposredni  nadzér nad  funkcjonowaniem = komorek  organizacyjnych
podporzadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzgdu;

5) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych Burmistrza i Rady;

6) rozdysponowywanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

7) kontrola dyscypliny pracy;

8) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

9) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng pracy i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;

10) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego;

11) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

12) opracowywanie projektow podziatu referatow i1 zespolow na stanowiska pracy
po uprzednim przygotowaniu koncepcji przez Kierownikow Referatow;

13) opracowywanie zakresdéw czynno$ci na stanowiskach pracy dla Kierownikéw
Referatow oraz samodzielnych stanowisk;

14) prowadzenie rejestru upowaznien burmistrza wydanych dla pracownikow w zakresie
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;;

15) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

16) zapewnienie merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obshugi posiedzen Rady oraz
organdéw jednostek pomocniczych — osiedli 1 sotectw;

17) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

18) wspotpraca z Rada i organami jednostek pomocniczych;

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw oraz czuwanie nad ich zatatwianiem,;

20)nadzér obiegu korespondencji w Urzedzie oraz przepisOw prawnych wptywajacych
do urzedu i kierowanie ich do odpowiednich referatéw, samodzielnych stanowisk
pracy i pracownikow;

21)nadzor, kontrola i koordynacja cato$ci spraw zwiazanych ze wspotpraca Gminy
z organizacjami pozarzadowymi,

22) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza w sprawie dokonania zmian personalnych,
zmian wynagrodzenia pracownikoOw oraz stosowania kar porzadkowych poza
stanowiskami podlegtymi wytacznie Burmistrzowi;

23)koordynowanie 1 nadzor nad organizowaniem = czynnosci  zwiazanych
z przeprowadzaniem wyborow, referendow i spisow;

24) koordynacja wszelkich czynnos$ci zwiazanych z realizowaniem ustawy o dostgpie
do informacji publicznej w tym zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej;

25) spisywanie testamentow u spadkodawcow;

26) uczestniczenie w pracach Rady;

27) wykonywanie czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym;

28) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecno$ci 1 nieobecno$ci Zastgpcy
Burmistrza w sprawach zastrzezonych do kompetencji kierownika Urzedu;
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29) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 32.

Do zadan Skarbnika (Glownego Ksiggowego Budzetu i Gléwnego Ksiggowego Urzedu

Miasta i Gminy Uzdrowiskowej) nalezy:

1) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem projektow budzetu,
harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw oraz zmian w budzecie;

2) nadzoér nad realizacja budzetu miasta i biezaca kontrola jego wykonania;

3) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan
finansowych;

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;

6) wnioskowanie o ustalenie trybu i prawidtowos$ci obiegu dokumentéw finansowych;

7) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowej;

8) uczestniczenie w negocjacjach w zakresie podpisywania umow, porozumien
oraz zaciaganych kredytow i pozyczek;

9) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, ZUS 1 bankami
w realizacji zobowiazan Gminy;

10) opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy;

11) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy;

12) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku
Gminy;

13) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

15) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

16) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych 1 gospodarczych;

17)nadz6r nad wykonywaniem wewngtrznej kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych;

18) bezposredni  nadzér nad  funkcjonowaniem  komoérek  organizacyjnych
podporzadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu;

19) uczestnictwo w tworzeniu programow rozwoju Gminy w zakresie ich strony
finansowej;

20) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem srodkoéw ze zrodet pozabudzetowych Gminy;

21) opiniowanie wnioskéw o ustalenie 1 zmiang¢ cen ustug komunalnych;

22)uczestniczenie w pracach Rady;

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

§ 33.

. Burmistrz nadzoruje realizacj¢ zadan z zakresu:

1) planowania rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy;

2) realizacji budzetu gminy;

3) obronnosci kraju, obrony cywilnej, spraw wojskowych i1 porzadku publicznego
oraz ochrony informacji niejawnych;

4) o$wiaty;
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5)
6)
7)
8)
9)

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

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)

zdrowia i opieki spotecznej;
zamowien publicznych;

pozyskiwania §rodkow strukturalnych;
kontroli wewngtrznej 1 audytu;
Urzedu Stanu Cywilnego.

. Zastepca Burmistrza nadzoruje i odpowiada za realizacje¢ zadan z zakresu:

inwestycji i kapitalnych remontow;

gospodarki nieruchomos$ciami i planowania przestrzennego;
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

ochrony $rodowiska oraz porzadku i czystosci;

rozwoju lokalnego;

rolnictwa, le$nictwa, ochrony §rodowiska i ochrony przyrody.

. Sekretarz nadzoruje i odpowiada za realizacja zadan:

organizacyjno — administracyjnych Urzedu;
z zakresu obstugi organow Gminy;

spraw spolecznych i spraw obywatelskich;
kultury, sportu, turystyki i promocji Gminy.

. Skarbnik nadzoruje i odpowiada w szczegolnosci za realizacje¢ zadan z zakresu:

budzetu Gminy;

podatkow 1 optat lokalnych;

windykacji nalezno$ci Gminy;

planow finansowych wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy;
gtownego ksiegowego Urzedu.

§ 34.

Kierownicy Referatow organizuja, kieruja i1 odpowiadaja za prac¢ podlegtych
pracownikow zapewniajac w szczegdlnosci:

terminowos¢ 1 rzetelno$¢ zalatwiania spraw;

dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow;
przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych;

nalezyte przygotowanie wydawanych przez referat dokumentow;

nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan, zatatwianie spraw oraz przestrzeganie
przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;
prawidtowe opracowywanie projektow uchwal Rady oraz realizacje¢ podjetych uchwat;
opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacje wydanych zarzadzen;
opracowywanie wnioskow do projektow budzetu gminy oraz wnioskow
do wieloletnich programoéw inwestycyjnych;

10) przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje

1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji, a takze sprawozdan z dzialalno$ci
Burmistrza pomigdzy sesjami w zakresie odnoszacym si¢ do wtasciwosci referatu.
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Kierownicy Referatow oraz pracownicy zajmujacy stanowiska samodzielne, w ramach
udzielonych im upowaznien, odpowiadaja za prawidlowe i1 terminowe wykonywanie
czynnosci zwiazanych z realizowaniem ustawy o dostgpie do informacji publicznej w tym
zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kierownicy Referatow oraz komorek organizacyjnych, przygotowuja propozycje
szczegdtowych zakresow czynno$ci dla podleglych pracownikéw, w ktorych oprocz
wyszczegolnionych zadan okre$laja rodzaj uprawnien pracowniczych oraz zakres
odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku pracy. Za wykonywanie zadan referatu
nie przydzielonych poszczeg6élnym pracownikom odpowiada bezposrednio kierownik.
Kierownicy Referatow stosownie do wlasciwosci rzeczowej, uprawnieni sa w granicach
okreslonych upowaznieniem Burmistrza do wydawania decyzji oraz podejmowania
rozstrzygni¢¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu, obowiazki zastgpcy sprawuje podlegly
pracownik wskazany przez Kierownika Referatu.

Jezeli Kierownik Referatu nie moze petni¢ obowiazkéw z powodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego zastgpcg rozciaga si¢ na
wszystkie czynnosci nalezace do Kierownika Referatu.

Kierownicy Referatow organizuja i wykonuja kontrole wewngtrzna w ramach zakresu
zadan referatu.

Kierownicy Referatow uczestnicza obligatoryjnie w Sesjach Rady Miasta 1 Gminy,
a w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza.

] Rozdzial VII
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 35.

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;j.

Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostalymi referatami i innymi komorkami
organizacyjnymi w szczegOlno$ci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

§ 36.

Do wspdlnych zadan Referatow, zespotow 1 samodzielnych stanowisk nalezy

w szczeg6lnosci:

1) organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady
oraz Strategii Rozwoju Miasta i Gminy, a takze polecen Burmistrza;

2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji przypisanych im zadan;

3) Sciste wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzg¢du, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, instytucjami, organizacjami 1 osobami w zakresie
wymaganym dla wykonania zadan;

4) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, sprawozdan, informacji oraz analiz
na potrzeby Rady i Burmistrza;

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu i sprawozdania
z jego wykonania;

6) wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej 1 ustawy
o zamoOwieniach publicznych, a takze wskazywanie mozliwosci pozyskiwania
pozabudzetowych zrodet finansowania zadan;
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7) wspoéldziatanie z radnymi, komisjami Rady i organami jednostek pomocniczych —
zarzadami osiedli, sottysami sotectw;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisdow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,;

9) systematyczne aktualizowanie znajomosci przepiséw prawa i wnioskowanie o biezaca
aktualizacje uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

10) samoksztatcenie i szkolenie majace na celu podnoszenie kwalifikacji pracowniczych;

11) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej
i terminowej obstugi klientow;

12) biezace informowanie kierownictwa Urzgdu o swojej pracy i podejmowanych
dziataniach, a takze o zagrozeniach i przeszkodach w realizacji zadan;

13) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan;

14) przygotowywanie informacji czastkowych dla potrzeb opracowania ,Informacji
o stanie mienia komunalnego”;

15) opracowywanie informacji i aktualizacja danych na potrzeby Biuletynu Informacji
Publicznej, a takze Biuletynu Informacyjnego Urzedu, prasy, radia i telewiz;i;

16) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzi¢¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z obronno$cia kraju, obrona cywilna, ochrona
przeciwpozarowa 1 ochrong mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

18) realizacja ustawy prawo zamowien publicznych w tym bezwzgledne przestrzeganie
1 stosowanie obowiazujacych w tej dziedzinie przepiséw prawa;

19) przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im wyjasnieh oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwianiu skarg 1 wnioskow;

20) rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i Referatow, badanie ich zasadno$ci,
analizowanie zrédet 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg;

21) realizowanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

22) ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie odnoszacym si¢ do powierzonych zadan.

23)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek
organizacyjnych;

24) wspoldziatanie 1 wspdipraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzgdu
oraz organami 1 jednostkami administracji publicznej - rzadowej i samorzadowej,
organizacjami  pozarzadowymi,  podmiotami  prywatnymi  oraz  innymi
niewymienionymi podmiotami 1 jednostkami w zakresie: zapobiegania zagrozenia
zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa i utrzymania
porzadku publicznego, a takze zapobiegania klgskom zywiotowym 1 innym
zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkéw zgodnie z zadaniami
poszczegblnych referatow;

25) przygotowanie informacji dot. konieczno$ci objgcia ubezpieczeniem sktadnikow
majatkowych Gminy.

Referaty i ich kierownicy realizuja w imieniu Burmistrza uprawnienia nadzorcze organu
zatozycielskiego wobec gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci
w zakresie:
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1) prowadzenia postgpowania przygotowawczego poprzedzajacego utworzenie badz
taczenie, podziat albo likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych;

2) koordynacji dzialan dotyczacych zatwierdzenia statutéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) wnioskowania w sprawie powotywania, odwotywania kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej;

4) wspolorganizacji z Referatem Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
konkursu dla wytonienia kandydata na okre§lone stanowisko;

5) nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia tych jednostek;

6) przeszeregowan kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 37.

. W sytuacji gdy =zalatwienie sprawy przekracza zakres dziatania jednego referatu
lub samodzielnego stanowiska pracy Urzedu, sprawe prowadzi referat wiodacy, ktorym
staje si¢ referat wskazany na pierwszym miejscu w dekretacji na pi$mie inicjujacym
sprawe.

. Referat wiodacy zobowiazany jest prowadzi¢ catoksztalt postgpowania, uzyskaé na pismie
stanowisko zainteresowanych referatow wspodtdziatajacych, skompletowaé catos¢
niezbednych dokumentow oraz wyjasni¢ okolicznosci majace wptyw na rozstrzygnigcie
sprawy.

§ 38.

. W przypadku przeprowadzanych zmian organizacyjnych Urz¢du przekazywanie zadan
migdzy referatami nast¢puje komisyjnie, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
w ostatnim dniu ustalonego w zarzadzeniu terminu wprowadzanej zmiany organizacyjne;j.

. W skfad Komisji o ktérej mowa w ust. 1 wchodza:

1) Sekretarz,

2) Kierownik Referatu przyjmujacego,

3) Kierownik Referatu przekazujacego.

W przypadku przekazania stanowiska pracy zwiazanego z odpowiedzialno$cia materialna
w skiad Komisji wchodzi dodatkowo osoba odpowiedzialna materialnie, a w razie
usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika, osoba przez niego upowazniona.

. Do protokotu zdawczo-odbiorczego nalezy dotaczy¢ spis spraw oraz odpowiadajace temu
teczki rzeczowe zawierajace sprawy ostatecznie zalatwione, wykaz spraw
nie zatatwionych, wykaz przekazywanych pieczgci i stempli, wykaz przekazywanego
wyposazenia stanowiska.

. Zbedne pieczgceie 1 stemple przekazuje si¢ do Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu
Stanu Cywilnego celem ich zaktualizowania badz kasacji.

Rozdzial VIII
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU
§ 39.

Referat Organizacyjno-Administracyjny
1. Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:
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1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowej pracy w Urzedzie;

2) zapewnienie prawidlowe] obslugi obywateli przez Urzad oraz zapewnienie
wlasciwych warunkéw pracy pracownikéw;

3) rozpatrywanie sporow kompetencyjnych pomigdzy referatami;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w rozumieniu Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz kontroli ich zalatwiania;

5) prowadzenie informacji o zakresie kompetencji 1 dzialaniach organéw
administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych na terenie Gminy;

6) prenumerata wydawnictw, czasopism 1 dziennikoéw: zaopatrzenie referatow
w literaturg fachowa zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem,

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

8) zapewnienie zgodnos$ci dzialania Urzedu z przepisami prawa;

9) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien Burmistrza;

10) przygotowywanie 1 aktualizacja oraz prowadzenie rejestrow aktéw prawnych
wydawanych przez Burmistrza;

11) prowadzenie zbioréw aktoéw prawa powszechnego i udostgpnianie ich do wgladu
obywatelom;

12) przekazywanie aktow prawnych oraz zmian w przepisach prawa do Referatow
1 na samodzielne stanowiska pracy;

13) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady 1 jej Komisji,

14) organizacja i przygotowywanie sesji Rady oraz zabezpieczenie techniczno-
organizacyjne obrad, w tym przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych
z zakresu dziatania referatu oraz protokotowanie sesji i przekazywanie uchwat
Rady do realizacji;

15) przygotowywanie i rozpisywanie posiedzen komisji Rady, obstuga techniczno-
organizacyjna oraz przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskéw komisji;

16) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i wnioskdw Rady oraz interpelacji
radnych;

17) prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu przynaleznosci
Gminy do zwigzkéw gminnych oraz stowarzyszen i fundacji.

18) udzielanie pomocy organizacyjnej w dzialalno$ci jednostek pomocniczych Gminy,
w tym obstuga techniczno - kancelaryjna zebran soteckich i osiedlowych,
wybordéw sottysow i rad soteckich oraz zarzadoéw osiedli;

19) przygotowywanie pod wzgledem techniczno - organizacyjnym wyborow
1 referendow;

20)organizacja wyboréw tawnikow do sadow powszechnych, sadéw pracy
1 ubezpieczen spolecznych;

21)troska i dbatos¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczna w Urzedzie oraz o jej rozwdj
w miarg potrzeb, a takze archiwizowanie danych;

22)wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem zgodnego przetwarzania danych
osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem,;

23)prowadzenie ewidencji aktow stanowiacych o ustroju i zasadach organizacji
1 funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych;

24)nadzor nad wykonywaniem przez referaty zalecen pokontrolnych;

25) przygotowywanie projektow regulaminow i instrukcji z zakresu zadan referatu;

26)prowadzenie ksiggi kontroli Urzedu, kompletowanie protokotow i wystapien
pokontrolnych z kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzgdzie;

27) sporzadzanie, ewidencja i przechowywanie testamentow;

28)prowadzenie archiwum Urzedu oraz dbalos¢ o terminowe 1 wlasciwe
przekazywanie akt do archiwum;
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29) prowadzenie spraw z zakresu Bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego Urzedu,

30) prowadzenie spraw podzialu terytorialnego Panstwa, nazw miejscowosci
1 obiektow fizjograficznych, granic Gminy;

31)prowadzenie ewidencji 0soOb, ktorym przyznano lokalne wyrdznienia
1 odznaczenia.

2. Do zadan Referatu nalezy rowniez wspotdziatanie i wspoipraca z komorkami
organizacyjnymi Urzgdu oraz organami i jednostkami administracji publicznej -
rzadowej 1samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, podmiotami prywatnymi
oraz innymi niewymienionymi podmiotami i jednostkami, w tym niezwloczne
przekazywanie informacji majacych negatywny wplyw na dobro i bezpieczenstwo
spoteczno$ci samorzadowe;.

3. Do Referatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
a w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp,
2) kierowanie pracownikéw na badania wstgpne 1 kontrolne,
3) prowadzenie szkolen wstgpnych i okresowych pracownikow z zakresu BHP,
4) monitorowanie warunkow pracy w Urzedzie,
5) dbalos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w Urzedzie do wymogow
okreslonych ergonomia pracy,
6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz
W pracy,
7) gospodarka odzieza robocza,
8) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.

II. Referat Spraw Obywatelskich i Urz¢du Stanu Cywilnego

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego naleza

w szczeg6lnosci sprawy w zakresie promocji:

1) opracowywanie strategii i polityki informacyjnej Gminy;

2) okreslanie i prowadzenie polityki informacyjnej Gminy;

3) wspotpraca ze s$rodkami masowego przekazu, przygotowywanie publikacji
prasowych; a takze organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

4) realizacja zadan na rzecz promocji Gminy, a w szczego6lnosci przygotowywanie
iopracowywanie = materiatow  wydawniczych,  folderow  turystycznych
1 promocyjnych Gminy, redagowanie Biuletynu Informacyjnego;

5) biezaca aktualizacja informacji na stronie internetowej;

6) biezace informowanie mieszkancéw Gminy o dziataniach wtadz lokalnych;

7) okreslenia zasad wspolpracy z sasiednimi gminami oraz z partnerami
zagranicznymi, koordynacja dziatan na rzecz tej wspotpracy;

8) koordynowanie organizacji uroczysto$ci zwiazanych ze $wigtami narodowymi
1 innymi uroczystosciami o charakterze lokalnym;

9) organizacja wydarzen o charakterze reprezentacyjnym z udzialem przedstawicieli
Gminy;
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10) gromadzenie archiwum fotograficznego =z najwazniejszych uroczystosci
1 wydarzen w Gminie 1 w miarg potrzeby publikowanie ich na stronie internetowe;j
Urzedu;

11) wspodtdziatanie w zbieraniu 1 opracowywaniu informacji o pracy referatow Urzgdu
1 Burmistrza;

12) inicjowanie wspOtpracy pomigdzy réznymi podmiotami dzialajacymi na terenie
Gminy;

13) przygotowanie uczestnictwa Gminy w wystawach i targach;

14) zaopatrzenie Urzedu w materialty promocyjne zwiazane z szeroko pojmowang
wspoOtpraca z innymi jednostkami;

15) utrzymywanie zasobow o charakterze upominkowo-informacyjnym;

16) przygotowanie 1 opracowywanie prezentacji 1 materialbw na spotkania
organizowane przez Burmistrza;

17) pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania, w tym takze sponsorow
dla wydatkow zwiazanych z promocja Gminy;

18) wspotpraca z merytorycznymi referatami przy realizacji wszelkich form promoc;ji.

. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich 1 Urzgdu Stanu Cywilnego naleza

w szczeg6lnosci sprawy w zakresie sportu i turystyki:

1) propagowanie, planowanie oraz koordynacja wszystkich form kultury fizycznej,
sportu kwalifikowanego, masowego, jak rowniez wspotdziatanie w rozwoju
wychowania fizycznego dzieci 1 mlodziezy w szkotach, koordynowanie,
inicjowanie 1 pomoc W organizowaniu masowych imprez sportowych oraz
rozwijanie réznorodnych form rekreacji;

2) nadzorowanie oraz koordynowanie promocji i rozwoju turystyki na terenie Gminy;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczego6lnosci opracowywanie
projektéw uchwat Rady dotyczacych zasad udzielania dotacji dla organizacji
realizujacych zadania w zakresie kultury, kultury fizycznej 1 turystyki;

4) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami 1 organizacjami w  zakresie
zagospodarowania turystycznego terenéw rekreacyjno - wypoczynkowych
oraz prawidtowej eksploatacji urzadzen turystycznych;

5) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych;

6) wspodtdzialanie z organami i stowarzyszeniami w zakresie wychowania fizycznego
1 zdrowotnego, rehabilitacji, turystyki 1 pozalekcyjnych zaje¢ sportowych;

7) wydawanie zezwolen na imprezy masowe;

8) zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o uslugach turystycznych
(.t. Dz. U. 22014, poz. 196 z p6zn. zm.);

9) nadzor nad funkcjonowaniem amfiteatru przy Al. Zdrojowej w Muszynie;

10) prowadzenie ewidencji kapielisk.;

11) wspotdziatanie z WOPR 1 GOPR w dziedzinie zapewnienia bezpieczenstwa osob
kapiacych si¢ 1 plywajacych, uprawiajacych sporty wodne, przebywajacych
w gorach.

. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego naleza

w szczeg6lnosci sprawy w zakresie kultury i ochrony débr kultury:

1) sprawowanie mecenatu nad dziatalnos$cia kulturalna polegajacego na wspieraniu
i promocji tworcow, edukacji 1 o$wiaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych
1 ochrony dziedzictwa kultury;

2) organizacja, tworzenie i likwidacja placowek kulturalnych na terenie Gminy;
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3)

4)
5)

6)

7)

przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw instytucji
kultury;

prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzoér nad ich dziatalnoscia;
koordynowanie wspotpracy migdzy wszystkimi instytucjami 1 placoéwkami
kulturalnymi na terenie Gminy;

wykonywanie czynno$ci nadzorczych w imieniu Burmistrza w stosunku
do instytucji kultury, w tym: dokonywanie oceny funkcjonowania placowek oraz
wnioskowanie o nagrodach, wyr6znieniach, premiach dla dyrektoréw placowek,
a takze innych tworcow kultury;

ochrona dobr kultury znajdujacych si¢ w granicach administracyjnych Gminy.

. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego naleza

w szczeg6lnosci sprawy w zakresie ochrony zabytkow w szczegoélnoSci:

1))

2)

3)

dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1 w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;;

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
1 niezwloczne zawiadamianie o tym wtasciwego konserwatora zabytkow;

opieka nad pomnikami i miejscami pamigci narodowej, cmentarzami itp.

. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego naleza

w szczegblnosci sprawy w zaKkresie dzialalno$ci gospodarczej, handlu, ustug:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow 1 wykonywanie czynnosci zwiazanych
z Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej w tym:
a) dokonywanie wpisow do CEiDG;
b) zmian we wpisie do ewidencji;
c) zawieszen dziatalnosci;
d) wznowien dziatalnosci;
e) wykreslen przedsigbiorcow z CEiDG;
f) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej;

2) promowanie przedsigbiorczo$ci na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej 1 o$wiatowej w tym zakresie, wspoétdziatanie z samorzadem
gospodarczym,;

3) koordynacja  czasu  pracy  jednostek  handlowych,  ustlugowych
1 gastronomicznych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z targami i targowiskami;

5) wspolpraca z organami specjalistycznymi w zakresie egzekwowania
uprawnien konsumentoéw wynikajacych z rekojmi za wady fizyczne towarow
lub gwarancji;

6) wydawanie zezwolen na regularne przewozy na okreslonych liniach
komunikacyjnych w Gminie oraz na przewozy nieregularne na okreslonym
obszarze Gminy;

7) wydawanie licencji na przew6z osob takséwkami,

8) okreslanie cen urzedowych za uslugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy takséwkami, a takze okreslanie stref cen
obowiazujacych przy przewozie oséb i ladunkow takséwkami osobowymi
1 bagazowymi;

9) kontrola dzialalno$ci gospodarczej posiadaczy zezwolen na przewo6z;
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10) realizacja zadan wynikajacych z jawnosci ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu  alkoholizmowi w zakresie: wydawania zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych, kontroli punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych, ksztaltowania lokalnego rynku alkoholowego.

6. w zakresie spraw spolecznych:

1) wspotdziatanie z publicznymi i1 niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej przy
planowaniu rozwoju sieci placowek stuzby zdrowia oraz koordynacja programéw
profilaktyki prozdrowotnej oraz funkcjonowania szkolnej stuzby zdrowia;

2) nadzoér nad funkcjonowaniem struktury stuzby zdrowia w Gminie i podejmowanie
dziatan dla poprawy dostgpnosci do $wiadczen medycznych dla mieszkancow;

3) wspolpraca z organizacjami realizujacymi zadania w zakresie pomocy spotecznej;

4) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dziatah dotyczacych
zaspokajania potrzeb spotecznych mieszkancéw Gminy;

5) zwalczanie chorob zakaznych;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja zdrowia oraz zapobieganie patologiom
spolecznym, realizacja zadan w zakresie przeciwdzialania narkomanii;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z integracja europejska, w tym biezace
monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki unijne na opracowanie projektow
dotyczacych realizacji zadan zwiazanych z zakresem dzialania referatu oraz
jednostek pozarzadowych.

7. w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zarzadzania
kryzysowego:

1) inicjowanie dziatan na rzecz tadu 1 porzadku publicznego;

2) organizacja systemu zarzadzania kryzysowego w Gminie i dbato$¢ o wiasciwe
wyposazenie jednostek OSP;

3) wspotpraca z wszystkimi jednostkami OSP, a takze Zawodowej Strazy Pozarnej
w zakresie wynikajacym z ustaw 1 innych przepisow;

4) wspotpraca z Policja, Straza Graniczna 1 innymi jednostkami zajmujacymi
si¢ ochrong tadu i1 porzadku publicznego;

5) organizowanie dzialan w celu zapobiezenia skutkom klgsk zywiotowych
lub ich usunigcia, ktore wg ustawy o klgskach zywiotowych naleza do whasciwosci
Burmistrza:

a) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

b) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz jego
obstuga kancelaryjno - biurowa,

c) opracowywanie i aktualizacja procedur i programow reagowania w czasie stanu
kleski zywiotowe;,

d) opracowywanie i1 aktualizacja Planu Operacyjnego Ochrony Gminy Przed
Powodzia,

€) Wwyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

6) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na terenie Gminy, w zakresie ustalonym przez Wojewodg.

8. w zakresie obrony cywilnej:
1) planowanie dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;
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10.

11.

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9

przygotowywanie i kierowanie jednostkami obrony cywilnej;

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem
plandw o.c. instytucji i podmiotdw gospodarczych oraz innych jednostek
organizacyjnych;

organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych o.c., a takze
szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

kierowanie przygotowaniem ewakuacji/ przyjecia/ ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatan;

kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi;

ustalanie zadan w zakresie o.c. instytucjom, podmiotom gospodarczym;
dokonywanie oceny stanu przygotowan o.c. oraz podejmowanie przedsigwzigé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tym zakresie;

10) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz o.c.;
11) planowanie 1 zaopatrywanie w sprz¢t 1 Srodki oraz zapewnienie warunkow

przechowywania, konserwacji i eksploatacji ww. sprz¢tu i srodkow.

w zakresie spraw obronnych:

1)

2)

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

9)

opracowywanie rocznych plandéw $wiadczen osobistych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych;

opracowywanie planu $§wiadczen osobistych oraz etatowych 1 doraznych
Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny;

nakladanie $wiadczen na rzecz obrony- osobistych i rzeczowych /etatowych
1 doraznych/;

prowadzenie rejestru wykonanych §wiadczen;

zorganizowanie dorgczania i dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

prowadzenie spraw reklamowania pracownikow Urzedu od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny;
opracowywanie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy w okresie zagrozenia
zewnetrznego panstwa i wojny;

opracowywanie Gminnego Planu Osiagania Wyzszych Stanéw Gotowosci
do reagowania na sytuacje kryzysowe;

opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

10) przygotowywanie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy.

w zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracja w danym roku;

2) wspotudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej mgzczyzn 1 kobiet z terenu
Gminy;

3) orzekanie o uznawaniu zotnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny.

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)
2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie;
kontrola ochrony informacji i przestrzeganie przepisow w tym zakresie;

22



12.

13.

3)
4)
)
6)

7)
8)

zapewnienie ochrony Urzedu;

opracowywanie planu ochrony Urzg¢du oraz nadzorowanie jego realizacji;
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie po$wiadczen
bezpieczenstwa;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznej;

prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych.

w zakresie zamowien publicznych:

1))
2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)

organizacja 1 prowadzenie, we wspOlpracy z wilasciwymi komoérkami
organizacyjnymi postgpowan przetargowych;

zapewnienie zgodnos$ci realizowanych przez Urzad zaméwieh z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja ustawy Prawo zamowien

publicznych;

koordynowanie prac - wlasciwych referatow 1 inspektorow nadzoru -
przygotowywania uméw na ushugi i roboty budowlane dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych;

koordynacja dziatan dotyczacych zamoéwien publicznych prowadzonych
przez komorki organizacyjne Urzedu;

konsultacje dotyczace realizacji ustawy Prawo zamodwien publicznych;
w jednostkach organizacyjnych gminy;

reprezentowanie Urzedu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach
z oferentami, Urzegdem Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami
zwiazanymi z realizacja ustawy o zamowieniach publicznych;

przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz
1 biezacych informacji o realizacji zadan prowadzonych w oparciu o ustawe
o zaméwieniach publicznych.

Do zakresu zadan Referatu nalezy rowniez wykonywanie zadan w zakresie spraw
kadrowych, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektoréw /kierownikdw/
gminnych jednostek organizacyjnych; z wyjatkiem dyrektorow szkot i przedszkoli,
prowadzenie zakresOw czynnosci, podzialdow zadan i schematdéw organizacyjnych
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych;

prowadzenie listy obecno$ci pracownikéw lub innego systemu rejestracji
obecnosci;

prowadzenie ksiazki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych i innych zwolnien od pracy;
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikéw oraz godzin wyjs¢
prywatnych,

prowadzenie dokumentacji dot. godzin nadliczbowych,

przygotowywanie umow o prace;

sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach objetych zakresem
czynnosci dla kadr /regulamin pracy, dodatkowe dni wolne od pracy, regulaminy
premiowania/;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem urlopoéw;

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:

a) robot publicznych,
b) robdt interwencyjnych,
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14.

1))

¢) zatrudniania w ramach uméw absolwenckich,
d) stazow dla absolwentow,
€) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowe;j,

11) przygotowywanie umoéw na ryczalty z tytulu korzystania z samochodow
prywatnych dla celéw stuzbowych;

12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu;

13) zaopatrywanie urzedu w pieczgcie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie
ich rejestru,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi oraz odznakami
regionalnymi;

Ponadto do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodoéw osobistych, a w szczegolnosci:

posredniczenie w przyjgciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiazanej
na podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL,

prowadzenie dokumentacji ewidencji ludno$ci w oparciu o zgloszenia meldunkowe
oraz akty stanu cywilnego;

udzielanie informacji o danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,;

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznego zapisu danych;

udzielanie informacji adresowych, wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadana
dokumentacj¢ ewidencyjno-adresowa;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania;

wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

ustanawianie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 o roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach przysposobienie;

10) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
11) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnos$ci i mieszkan;
12) realizacja zadah zwiazanych z wyborami i referendami:

15.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

- prowadzenia rejestru wyborcow,
- sporzadzanie spisow wyborcoéw i ich aktualizacja,

Referat wykonuje zadania z zakresu spraw administracyjno-organizacyjnych,
awtym:

prowadzenie  sekretariatu w  tym  zapewnienie  obstlugi  organizacyjnej
1 administracyjnej] Burmistrza 1 Zastgpcy Burmistrza oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,

prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i zastgpcy Burmistrza w systemie EZD,
obstuga centrali telefonicznej,

przynoszenie, przyjmowanie, rejestracja 1 rozdysponowanie korespondencji
wplywajacej do Urzedu oraz przekazywanie jej do wilasciwych referatow
po zapoznaniu si¢ z nia przez Burmistrza 1 asystenta Burmistrza, jak réwniez
wysytanie korespondencji z Urzedu;

obstuga techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkan, wizyt itp.;
wywieszanie na tablicy ogloszen pism urzegdowych, uchwat Rady i1 zarzadzen
Burmistrza,

udzielanie informacji o trybie zatatwiania poszczegdlnych spraw w Urzedzie;

zlecanie napraw i konserwacji sprz¢tu biurowego,
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9) zaopatrywanie Urzedu w sprzet, materialy kancelaryjne, biurowe oraz $rodki
czystosci,

10)czuwanie  nad  prawidlowym  rozwojem  posiadanego  oprogramowania
informatycznego oraz jego aktualizowanie w zwiazku ze zmianami przepisOw
prawnych, a takze postgpem technologicznym,;

11)wdrozenie 1 koordynacja spraw =z zakresu publikacji urzedowego serwisu
informatycznego Biuletynu Informacji Publicznej;

12) sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym
1 oprogramowaniem,

13) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikoéw
Urzedu,

14) administrowanie siecia komputerowa Urzedu, w tym zarzadzenie systemem dostgpu
do zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepisow
szczegolnych w tym zakresie,

15) przygotowywanie prezentacji multimedialnych przy wspotpracy z wiasciwymi
merytorycznie pracownikami, w tym prezentacji z dzialalno$ci Burmistrza pomigdzy
sesjami,

16) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie na obszarze Gminy zbiorki publiczne;,

17) prowadzenie spraw wynikajacych dla Gminy z ustawy z dnia 5 lipca 1990r. Prawo
o zgromadzeniach — przyjmowaniu zawiadomien i1 wydawanie decyzji o zakazie
zgromadzenia.

16. W ramach Referatu zadania ustawowe wypelnia Urzad Stanu Cywilnego,
do ktorego nalezy zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego
oraz przepisow szczegolnych, a w szczegolnosci:

1) rejestracja aktow stanu cywilnego, urodzen, matzenstw oraz zgonoéw 1 innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny osob,

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzaniem aktu urodzenia
dla 0s6b urodzonych w Polsce,

3) nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci,

4) aktualizacja w rejestrze PESEL o zdarzeniach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

5) administracyjna zmiana imion i nazwisk,

6) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

7) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do tych ksiag;

8) uzupelnianie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w tych ksiggach;

9) wydawanie odpiséw skroconych i1 zupelnych z posiadanych ksiag aktéw stanu
cywilnego;

10) przyjmowanie o$wiadczen w sprawach wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

11)wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego
przez obywatela polskiego za granica;

12)wydawanie zezwolen za zawarcie zwiazku malzenskiego poza stalym miejscem
zamieszkania;

13) zalatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;

14) organizowanie  jubileuszy = pozycia  malzenskiego; 100-lecia  urodzin,
w tym przygotowywanie wnioskow o przyznanie okolicznosciowych odznaczen,

15) zatatwianie korespondencji konsularnych wg wlasciwosci;

16) wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowe;;
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17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;

18) przechowywanie ksiag stanu cywilnego i ich zabezpieczanie;

19) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego i wspotpraca z Archiwum Narodowym,
20) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

III.  Referat Finansowo — Budzetowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i zmian w budzecie;

2) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Burmistrza w sprawach
zwigzanych z budzetem gminy,

3) przygotowywanie informacji 1 analiz niezbednych do podejmowania uchwat
w sprawie gospodarki finansowej;

4) sporzadzenie informacji o wykonaniu budzetu Gminy za I pdirocze oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu;

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Gminy;

6) nadzoér nad opracowaniem i realizacja planéw finansowych jednostek 1 zaktadéw
budzetowych wykonujacych budzet Gminy;

7) obsluga finansowo-ksiggowa Urzgdu, funduszy oraz §rodkéw specjalnych, ktorych
obstuge finansowa powierzono Urzedowi;

8) rozliczanie dziatalnosci OSP (np. paliwa, oleje, smary);

9) nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne;

10) obstuga finansowo - ksiggowa w zakresie:

a) prowadzenia spraw ptacowych pracownikéw,

b) realizacji wydatkow osobowych,

c) podatku dochodowego,

d) ubezpieczen spotecznych,

e) nagrod,

f) rozliczania delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentow
za uzywanie samochodow prywatnych dla celow stuzbowych,

g) funduszu socjalnego, potracen i1 przelew6é6w na PKZP,

h) =zaliczek, wszelkich rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi ubezpieczeniami;

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdafn z realizacji budzetu Gminy, zadan zleconych
1 realizowanych na podstawie porozumien;

12) ustalanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

13) ewidencja analityczna $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wyposazenia w uzytkowaniu Urz¢du gminy,
prowadzenie tabel umorzeniowych srodkoéw trwatych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga bankowa budzetu Gminy oraz obstuga
dlugu Gminy, wystawianie dyspozycji bankowych, a takze ewidencjonowanie
i rozliczanie srodkdw pozabudzetowych otrzymanych przez Gming;

15) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci podatkowej 1 w zakresie dochodow
nie podatkowych, wydatkow budzetowych oraz $rodkéw pozabudzetowych
1 inwestycji;

16) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkéw
budzetowych, inwestycji oraz srodkow pozabudzetowych;

17) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzg¢du; prowadzenie obstugi
kasowej, gospodarki drukami $cistego zarachowania;
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18) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy wynikajacych z umow cywilno-prawnych
oraz windykacji niepodatkowych dochodéw budzetowych, w tym z tytulu czynszu
najmu za lokale, dochodéw z tytutu sprzedazy mediow;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od towaréw i1 ushug /VAT/, a takze
innymi podatkami, optatami i skladkami, do uiszczenia ktérych Gmina jest
zobowiazana odrgbnymi ustawami;

20) finansowe rozliczanie projektéw realizowanych w ramach $rodkow pozyskiwanych
Z zewnatrz;

21) zapewnienie ochrony mienia komunalnego przez jego ubezpieczenie;

22)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowej;

23) zabezpieczenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami transportu gotowki, papierow
wartosciowych oraz dokumentacji finansowej;

24) zarzadzanie podatkami i finansami w ramach posiadanych petnomocnictw /w tym
dokonywania lokat bankowych/;

25) wspodlpraca z Regionalna I1zba Obrachunkowa, Izba i Urzedami Skarbowymi;

26) przekazywanie oplat i sktadek na cele wierzycieli wynikajace z odrgbnych przepisow;

27) prowadzenie kontroli finansowej w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie
z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013, poz.
885 z po6zn. zm.);

28) przygotowanie dowodow do ksiggowania;

29) sporzadzenie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, $§rodkach trwalych
na potrzeby Urzedu Statystycznego i innych organow;

30) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentoéw dla pracownikow Urzedu;

31) rozliczanie diet radnych, soltyséw oraz przewodniczacych komitetow osiedlowych;

32)rozliczenia z budzetem panstwa w zakresie nalezno$ci otrzymywanych od jednostki
realizujacej zadania z zakresu administracji rzadowej (fundusz alimentacyjny, zaliczka
alimentacyjna);

33)rozliczenia z innymi gminami w zakresie otrzymywania i przekazywania naleznos$ci
(fundusz alimentacyjny);

34) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych, sporzadzenie
sprawozdan z wydatkow strukturalnych;

35) naliczanie, sporzadzanie deklaracji 1 odprowadzania naleznych sktadek na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

36) prowadzenie rejestru CPV;

37) prowadzenie rejestru umow o dzieto i umow zlecenia;

38) rozpatrywanie podan, przygotowywanie wnioskoOw 1 decyzji o umorzenie, roztozenie
na raty naleznosci wynikajacych z umow cywilno-prawnych;

39) nadzorowanie inkasa z tytulu zobowiazan pieni¢znych (podatkow i optat lokalnych);

40) pobor nalezno$ci pieni¢znych z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

I1I.Referat Podatkow i Oplat Lokalnych

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Podatkéw i1 Optat Lokalnych naleza

sprawy:

1) przygotowywania aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 opftat
realizowanych bezposrednio przez Urzad;

2) wnioskowania w sprawach polityki podatkowej, w tym: odraczania, umarzania,
rozktadania na raty zaleglosci podatkowych oraz przygotowywanie projektow uchwat
dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;
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3) udzielania pomocy publicznej w trybie i na zasadach ustawy o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j;

4) dokonywania wymiaru i poboru podatkow i optat realizowanych bezposrednio przez
Urzad oraz ich egzekucja;

5) dokonywania egzekucji nalezno$ci pienigznych z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie spraw dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty lub odroczenia
terminow ptatno$ci nalezno$ci wynikajacych z gospodarowania odpadami;

7) prowadzenie spraw dotyczacych umorzenia, rozlozenia na raty naleznoSci
wynikajacych z umow cywilnoprawnych oraz podatkowych i niepodatkowych
dochodéw na podstawie zgloszen lub zestawien sporzadzonych przez wiasciwe
referaty;

8) sporzadzania sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy, wynikajacych z uméw cywilno -
prawnych oraz windykacji podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw na podstawie
zgloszen lub zestawien sporzadzonych przez wtasciwe referaty;

10) zatatwianie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) wydawanie postanowien w sprawach udzielanych ulg w zakresie podatku od spadkow
1 darowizn;

12) prowadzenie kontroli i oglgdzin nieruchomosci potozonych na terenie Gminy w celu
prawidtowego naliczenia zobowigzan podatkowych wynikajacych zustaw
podatkowych;

13) prowadzenie kontroli inkasentow optaty uzdrowiskowej i miejscowej;

14) ksiggowanie naleznosci podatkowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych;

15) wydawanie do KRUS, ZUS, Urzedu Pracy, szkét i wyzszych uczelni, OPS, organow
Scigania zaswiadczen, ktorych podstawa sa dane zwarte w ewidencji podatkowe;.

IV.Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Planowania, Rolnictwa i LeSnictwa

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Planowania,
Rolnictwa i Le$nictwa naleza w szczegdlno$ci sprawy:

1. gospodarowania nieruchomosciami:

1) administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

2) prowadzenie ewidencji gruntdw nalezacych do gminnego zasobu nieruchomosci,
w tym doprowadzanie do zgodno$ci wlasnosci gruntow gminnych z faktycznym
uzytkowaniem na gruncie;

3) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych;

4) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z posiadaniem zaleznym, trwatym
zarzadem, uzytkowaniem wieczystym, uzyczeniami 1 dzierzawami nieruchomosci
gminnych;

5) przygotowanie dokumentacji formalno prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy,
najmu lokali, zarzadu i uzytkowania wieczystego, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektow uchwat,

b) sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i podanie
informacji o wywieszeniu tego wykazu do prasy lokalnej,

C) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

d) ustalanie termindéw sporzadzenia aktow notarialnych.
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6) sporzadzanie i rejestracja uméw dzierzaw i najmu,

7) przygotowania dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminy nieruchomosci
stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa;

8) tworzenia zasobow gruntdéw gminnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomos$ci w formie zakupu oraz darowizny na inne cele m.in. pod inwestycje
gminne, w tym przygotowanie calo$ci dokumentacji formalno prawne;j;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiana nieruchomosci, w tym przygotowanie
catosci dokumentacji formalno prawnej;

10) regulacji stanéw prawnych nieruchomos$ci mienia gminnego, w tym zwiazanych
z nabywaniem gruntéw zajetych pod drogi publiczne oraz wyptatg odszkodowan;

11) udzielanie odpowiedzi dotyczacych rekompensat za mienie zabuzanskie;

12) sprawy zwiazane z uwlaszczeniem osob prawnych;

13) sprawy zwiazane ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci oraz zasiedzeniem,;

14) udzielanie informacji oraz wydawanie kopii Aktow Wiasnosci Ziemi;

15) sporzadzanie deklaracji podatkowych dla gruntéw 1 budynkéw bedacych
w gminnym zasobie nieruchomosci;

16) wspotudziat w wyposazeniu nieruchomosci potozonych na obszarze dziatania
Gminy w niezbgdne urzadzenia infrastruktury techniczne;j;

17) sprawy z zakresu wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

18) opracowywanie informacji o stanie mienia gminnego oraz sprawozdan w sprawie
zbycia nieruchomos$ci Gminy;

19) obciazanie nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnieniem gruntéw stanowiacych mienie
gminne, nie bedacych pasem drogi publicznej w celu realizacji, modernizacji,
naprawy, konserwacji i eksploatacji inwestycji liniowych wraz z urzadzeniami
towarzyszacymi, w tym ustanowienie stuzebnosci przesytu;

21)przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb wustalania wysoko$ci oplaty
adiacenckiej i ustalanie optat adiacenckich;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem nieruchomosci gminnych nie
lezacych w pasie drogi publicznej w celu umieszczania znakéw reklamowych;

23) wspotpraca z Sadem Rejonowym w Nowym Saczu X Zamiejscowy Wydziat Ksiag
Wieczystych z siedziba w Muszynie oraz z innymi organami, ktore gospodaruja
nieruchomos$ciami samorzadowymi i Skarbu Panstwa;

24) zarzadzanie lokalami uzytkowymi 1 mieszkaniowymi bedacymi w zasobach
gminnych, w tym dokonywanie rozliczen poboru energii elektrycznej, wody
odpadéw komunalnych statych i ciektych, a takze dokonywanie rozliczen sezonow
grzewczych;

25)przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy i zasad polityki czynszowej oraz nadzor nad prawidtowym
utrzymaniem zasobow mieszkaniowych 1 uzytkowych stanowiacych mienie
gminne;

26) wydawanie przydzialéw lokali i zamian lokali, w tym:

a) zarzadzanie czg¢sciami wspolnymi obiektow mienia gminnego,

b) przejmowanie zaktadowych lokali mieszkaniowych,

c) egzekucja w sprawach lokalowych,

d) nadzoér nad prowadzeniem administracji wspolnot mieszkaniowych.
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2. geologii:
Opiniowanie projektow prac geologicznych, wnioskow koncesyjnych i1 planow ruchu
zaktadow gorniczych oraz innych zadan wynikajacych z ustawy Prawo Geologiczne
1 Gornicze.

3. geodezji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wspélpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu scalen, wymiany gruntow,

podziatu nieruchomosci;

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, w tym:

a) przygotowanie postanowien o wszczeciu postgpowan rozgraniczeniowych,

b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

c) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

d) przesytanie dokumentacji wraz z opinia do organdw wyzszej instancji i sadu,

e) kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntéw,

Prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, a w tym:

a) analiza 1 ocena przedtozonych do zatwierdzenia operatow pomiarowych
pod wzgledem formalnoprawnym i cz¢§ciowo technicznym,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przekazywanie kompletu
dokumentéw do zmian w ewidencji gruntow,

Prowadzenie mapy numerycznej ewidencji gruntow 1 budynkow dla potrzeb:

a) prowadzenia spraw z zakresu gospodarki mieniem gminnym,

b) prowadzenia spraw z zakresu numeracji nieruchomosci,

¢) prowadzenia spraw z zakresu planu zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:

a) prowadzenie rejestrow numeracji budynkoéw i wprowadzanie zmian na mapie
numerycznej,

b) wydawanie zawiadomief o nadaniu numeracji budynkéw z przestaniem
do stosownych organow,

c) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic poprzez przygotowywanie
uchwat 1 zmiany numeracji.

odbiory granic wydzielonych dziatek mienia gminnego.

4. rolnictwa:

1)

9)

organizacja profilaktyki weterynaryjnej oraz wspotdziatania w zwalczaniu chorob
roslin 1 zwierzat;

ochrony zwierzat, w tym bezdomnych;

opracowywanie ,,Programu ochrony zwierzat”;

wydawanie zezwolen i rejestracja pséw ras uznanych za agresywne;

wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych;

prowadzenia spiséw rolnych;

wspolpracy ze stuzbami doradztwa rolniczego;

wspolpraca z Izbami Rolniczymi oraz Regionalnymi Oddziatami Agencji
Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa, w tym przeprowadzenie wyborow
do Matopolskiej Izby Rolnicze;j;

informowanie rolnikow o biezacej pomocy 1 mozliwosciach pozyskiwania
srodkow pomocowych;

10) udzielania pomocy rolnikom poszkodowanym w wyniku dziatania niekorzystnych

zjawisk atmosferycznych.
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S.

leSnictwa:

1) wspotdzialanie z  dzierzawcami 1 zarzadcami obwodow  towieckich
oraz nadlesniczym w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodoéw
towieckich, a w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

2) opiniowanie rocznych planow towieckich;

3) wydawanie opinii o0 wydzierzawianiu obwodu towieckiego;

4) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach mienia gminnego i nadzér nad lasami
gminnymi i terenami zalesianymi, w tym:

a) prowadzenie sprzedazy drewna,

b) prowadzenie elektronicznej ewidencji drewna,

¢) prowadzenie przetargéw na sprzedaz drewna,

d) sporzadzanie cennikow sprzedazy detalicznej drewna,

5) sporzadzanie planow gospodarczych oraz planéw sprzedazy drewna;

6) wydawanie zezwolen na wycinke drzew, w tym ustalanie wysokosci oplat
za usuni¢cia drzew lub krzewow;

7) prowadzenie egzekucji karnych za naruszanie przepisOw w tym zakresie.

planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz gospodarki przestrzenne;j:

1) koordynacja prac  zwiazanych ze  sporzadzaniem projektow  planu
zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie  wypisow 1 wyrysOw z  obowiazujacych,  uchylonych
badz nieobowiazujacych planow zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru plandw miejscowych;

4) prowadzenie rejestru uchwat o przystapieniu do sporzadzania badz zmiany
planow;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planow miejscowych;

6) przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego obowiazujacych,
uchylonych badz nieobowiazujacych;

7) koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzaniem projektow studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawanie wypisow 1 wyrysoéw ze studium,;

9) prowadzenie rejestru uchwat zatwierdzajacych studium,;

10) prowadzenie rejestru uchwal o przystapieniu do sporzadzania badZz zmiany
studium;

11) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang studium,;

12) przechowywanie studium obowiazujacych badz nieobowiazujacych;

13) koordynacja prac przy sporzadzaniu projektow decyzji ustalajacej warunki
zabudowy;

14) koordynacja prac przy sporzadzaniu projektow decyzji lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji ustalajacych warunki zabudowy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

16) przesytanie informacji o wydanych decyzjach o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego do organu nadzoru;

17) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z odszkodowaniami powstatymi na skutek
uchwalenia planu miejscowego a powstatych w wyniku obnizenia warto$ci
nieruchomosci — odszkodowania;

18) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z optatami powstalymi na skutek
uchwalenia planu miejscowego a powstatych w wyniku wzrostu wartosci
nieruchomosci — renta planistyczna;
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19) wydawanie zaswiadczen o tym iz nieruchomo$¢ nie jest objgta obowiazujacym
planem miejscowym,;

20) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowiazujacego planu
miejscowego lub ostateczna decyzja o warunkach zabudowy;

21)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania
budynku Iub czgéci z wustaleniami obowiazujacego planu miejscowego
lub ostateczna decyzja o warunkach zabudowy;

7. ochrony zabytkow w szczegélnosci:

1) uwzglednianie zadan ochrony zabytkbw w  miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow
a znajdujacych sig na terenie Gminy;

3) prowadzenie rejestrow zabytkéw objetych ochrona konserwatorska.

4) skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury oraz kolekc;ji,
przyjmowanie zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewddzkiego
konserwatora zabytkéw o ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktéry posiada
cechy zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska;

5) wspolpraca z innymi referatami w zakresie ochrony zabytkow.

8. Do zadan Referatu nalezy wspoldziatanie i wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi
Urzedu oraz organami 1ijednostkami administracji publicznej - rzadowe;j
1 samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, podmiotami prywatnymi oraz innymi
niewymienionymi podmiotami 1 jednostkami, w tym niezwloczne przekazywanie
informacji majacych negatywny wplyw na dobro i bezpieczenstwo spotecznosci
samorzadowej, w zakresie m.in.:
1) stanu technicznego budynkéw, budowli, lokali stanowiacych mienie gminne,
2) zasobow naturalnych i lesnictwa,
3) rolnictwa.

V. Referat Rozwoju Lokalnego, Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

Do zadan referatu naleza w szczego6lnos$ci sprawy:
1. Z zakresu rozwoju lokalnego infrastruktury komunalnej i inwestycji:

1) strategii i kierunkéw rozwoju Gminy;

2) prowadzenia charakterystyki gospodarczej Gminy;

3) prognozowanie, planowanie 1 koordynowanie zadan inwestycyjnych
i remontowych prowadzonych na terenie Gminy;

4) administrowanie  obiektami  budowlanymi 1 urzadzeniami techniczno-
instalacyjnymi dla ktérych nie powotano odrgbnych stuzb lub nie powierzono
ich eksploatacji innym podmiotom,;

5) zaopatrzenia techniczno-materialowego i gospodarki magazynowej;

6) pelienie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlano-montazowymi
dotyczacymi obiektéw sieciowych, kubaturowych, drogowych i elektrycznych;

7) opracowanie programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy;
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8) tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planow w zakresie inwestycji
1 remontow w uzgodnieniu z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi;

9) wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;

10) przygotowanie i prowadzenie inwestycji;

11)dokonywanie analiz 1 badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych
oraz ich rozliczanie ¥acznie z odbiorami robot;

12) petnienie funkcji inwestora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji
Gminy;

13) przygotowanie pelnej dokumentacji do ogloszenia przetargbw na roboty
projektowe 1 budowlane;

14) przygotowanie 1 zawieraniu umdéw o prace projektowe, wykonawstwo,
sprawdzanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej, aktualizacja wycen;

15) zgtaszanie wiasciwemu referatowi nalezno$ci Gminy wynikajacych z umow
cywilno - prawnych oraz niepodatkowych dochodoéw, celem prowadzenia
windykacji;

16) opiniowanie celowosci 1 koordynacja inicjowanych przez mieszkancéw Gminy
inwestycji zwiazanych z rozbudowa infrastruktury technicznej i spotecznej;

17) przekazywanie wykonanych obiektow inwestycyjnych na rzecz wlasciwego
podmiotu;

18) prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych dla zadan nieprzewidzianych
do realizacji w danym roku budzetowym;

19)drogi gminne i obiekty inzynieryjne oraz wspoldzialanie z zarzadzajacymi
innymi drogami, w tym:

a) okresowe przeglady stanu technicznego drog gminnych 1 obiektow
inzynieryjnych (mosty, ktadki, ciagi piesze, pieszo-rowerowe),

b) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wihasciwych Kkategorii
oraz prowadzenie ewidencji drog gminnych, lokalnych i ich znakowania,

¢) nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych organizacja ruchu
kotowego 1 pieszego w gminie, uzgadnianie projektoéw zmian w organizacji
ruchu 1 znakowaniu drég,

d) biezace utrzymanie drég gminnych, chodnikow i ciagdw pieszych,

e) organizacja akcji zimowego utrzymania drog oraz nadzor nad jej realizacja,

f) oznakowanie pionowe 1 poziome ulic oraz utrzymanie go w nalezytym stanie,

g) wydawanie zezwolen na czasowe zajmowanie pasa drogowego drog
gminnych, ustawianie tablic informacyjnych i reklam oraz naliczanie optat
za te czynnosci,

h) wydawanie informacji o dostgpie do drogi gminnej,

1) wydawanie warunkow technicznych wykonania wjazdow na drogi gminne,

J) utrzymanie poboczy i rowdéw odwadniajacych wzdtuz drég gminnych,

k) uzgodnienie odleglosci ogrodzen od drogi publicznej,

20) elektryfikacja i oSwietlenie uliczne, w tym:

a) koordynacja 1 nadzor dziatan w zakresie o$wietlenia ulic, placow 1 budowli
Gminy,

b) realizacja umow na dostawe energii i konserwacje o§wietlenia ulicznego,

c) sprawy finansowania i rozliczen kosztow o§wietlenia ulicznego,

21) komunikacji publicznej i zbiorowego transportu lokalnego, w tym:

a) nadzor nad utrzymaniem transportu publicznego na terenie gminy,

b) opiniowanie i uzgadnianie rozktadow jazdy,

c) opinie i uzgodnienia oraz nadzor nad lokalizacja przystankow komunikacji
publicznej,
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22) sieci wodociagowe i kanalizacyjne, a w tym:

a) pelienie roli gminnego koordynatora zaopatrzenia ludnosci w wodeg
w warunkach specjalnych,

b) nadzér nad utrzymaniem i eksploatacja urzadzen stuzacych do zaopatrzenia
ludnosci w wodg oraz urzadzen sieci kanalizacyjnej (zdroje uliczne, studnie
publiczne),

¢) nadzér nad dokumentacja techniczna i prawna eksploatowanych urzadzen
wodociagowo — kanalizacyjnych,

d) weryfikacja stawek optat za wodg i Scieki — przygotowywanie projektow
uchwat rady,

e) nadzor nad sprzedaza wody i przyjmowaniem $ciekow,

f) nadzoér nad korzystaniem z gminnych sieci wodociagowo — kanalizacyjnych,

g) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowe;j,

23)wydawanie decyzji w zakresie dopuszczania firm do wykonywania ustug wywozu
odpadéw komunalnych;

24)realizacji zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

25) zieleni komunalne;j;

26) wspotudzial w zwalczaniu klgsk zywiotowych i1 usuwaniu ich skutkow, w tym:

a) opracowywanie protokotow szkéd popowodziowych;

b) wnioskowanie o dotacje ze srodkéw na usuwanie skutkow klgsk zywiotowych;

¢) nadzorowanie prac przy remontach i odbudowie obiektéw uszkodzonych przez
kleski zywiotowe;

d) rozliczanie dotacji pozyskanych na likwidacj¢ szkod powstatych w wyniku
klesk zywiotowych.

27) dbalos¢ o obiekty sportowe i rekreacyjne, w tym:

a) planowanie i tworzenie obiektow rekreacyjnych na terenie gminy,

b) organizacja i nadzor nad miejska infrastruktura turystyczna, rekreacyjno —
sportowa /parki, baseny, korty, place zabaw, $ciezki rowerowe, stadiony,
tablice informacyjne/,

¢) nadzor nad budowa, remontami 1 utrzymaniem obiektow sportowych mienia
komunalnego.

Z. zakresu ochrony i ksztaltowania S$rodowiska, gospodarki wodnej oraz

utrzymania czystosci i porzadku naleza zadania dotyczace w szczegolnosci:

1) nadzoru nad ochrona ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym halasem 1 innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie
dla srodowiska;

2) nadzér 1 kontrola uzytkownikdw maszyn 1 urzadzen nad prawidlowym
eksploatowaniem pod wzglgdem uciazliwosci dla srodowiska;

3) opiniowanie i uzgadnianie planoéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
planowania inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska;

4) organizacja i nadzor nad likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

5) catoksztalt spraw zwigzanych =z utrzymaniem, budowa, rekultywacja
1 monitoringiem sktadowisk odpadéw komunalnych,

6) przygotowywanie decyzji w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi;

7) opracowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, monitorowanie
1jego aktualizacja;

8) opracowanie projektu Gminnego Gospodarki Odpadami, monitorowanie
1 aktualizacja;
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9) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony

1 utrzymania srodowiska w nalezytym stanie;

10) zadan wynikajacych z ustawy — prawo wodne, a w tym:

a) rozstrzyganie spraw spornych w zwiazku z naruszeniem stosunkéw wodnych
gruntu,

b) konserwacja melioracji szczegétowych 1 rowoéw odwadniajacych bedacych
wlasnoscia Gminy;

11) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidtowej gospodarki wodno-
sciekowej 1 gospodarki odpadami komunalnymi;

12) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

13) wydawanie decyzji srodowiskowych i prowadzenie w tym zakresie postgpowania
administracyjnego;

14)inne zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody nie zastrzezone na rzecz
innych komérek organizacyjnych Urzedu.

15)zadania z zakresu gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku,

w tym:

a) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w Gminie, w tym nadzor
nad stanem sanitarnym w Gminie,

b) przygotowywania  aktéw  administracyjnych  dotyczacych  systemu
gospodarowania odpadami,

c) prowadzenie spraw dotyczacych odbierania 1 zagospodarowania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie Gminy,

d) prowadzenie i aktualizacja bazy wiascicieli nieruchomosci na terenie Gminy
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) koordynacja dzialan w zakresie spraw zwiazanych z przyjmowaniem
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) wszczecie postgpowan 1 wydawanie decyzji wymiarowych za gospodarowanie
odpadami, w tym kontrola osob objgtych systemem,

g) opracowanie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,

h) przygotowanie dokumentacji do postgpowania przetargowego na odbior
1 gospodarowanie odpadami oraz nadzor nad realizacja umowy z wykonawca
w tym zakresie,

1) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci,

j) wdrozenie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy,

k) prowadzenie Rejestru Dziatalno$ci Regulowanej oraz wydawanie za§wiadczen
na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

1) prowadzenie czynnosci kontrolnych dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcy
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnos$ci z udzielonymi zezwoleniami,

m) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

n) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji nakazujacych
wykonanie obowiazkow w zakresie wyposazenia nieruchomosci w zbiornik
bezodptywowy oraz urzadzenia stuzace do zbierania odpadow,

0) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

35



p) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

q) prowadzenie analizy stanu  gospodarki odpadami  komunalnymi,
z uwzglednieniem:

— potrzeb inwestycyjnych zwiazanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

— kosztoéw poniesionych w zwiazku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
1 unieszkodliwianiem odpadow komunalnych,

— 1ilosci odpadow wytworzonych na terenie Gminy,

r) sporzadzanie dla wlasciwych organdw rocznych sprawozdan z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

s) sporzadzenie rocznych sprawozdan dotyczacych rodzaju i ilo$ci odpadoéw
opakowaniowych zebranych przez Gming lub przez podmioty dziatajace
w imieniu Gminy 1 przekazanych do odzysku lub recyklingu oraz wydatkach
poniesionych na te dziatania,

t) wspolpraca z organami kontroli oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zadan kontrolnych i egzekucji dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi prowadzonej przez podmioty na terenie Gminy,

u) koordynacja i nadzoér nad dziataniami w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw, w szczeg6élnosci: przeterminowanych lekéw, termometrow
rteciowych, baterii oraz odpadéw surowcowych,

v) wspdlpraca z organizacjami odzysku w zakresie selektywnego zbierania
zuzytego sprzgtu elektrycznego i elektronicznego oraz zuzytych baterii,

w) koordynacja i nadzoér w zakresie utrzymania parkéw, terenéow zielonych,
zielencow 1 skwerdw gminy, w tym koordynacja i nadzér nad pracami
zwiazanymi z planowaniem nowych nasadzen drzew i krzewow, konserwacja
1 pielegnacja zieleni na terenie gminy, utrzymanie zieleni wokdt obiektow
mienia komunalnego,

X) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadah w zakresie utrzymania
nalezytego stanu technicznego i sanitarnego szaletow miejskich.

3. Z zakresu pozyskiwania funduszy UE naleza w szczegoélnoS$ci sprawy:

1))

2)
3)
4)
5)

6)

wspotpraca z administracja rzadowa, samorzadem wojewodztwa, samorzadem
gminnym oraz gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego,
oraz pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE dotyczacego zakresu zadan Gminy
oraz w zakresie planowania i realizacji celow strategicznych oraz programéw
rozwojowych Gminy;

biezace analizowanie i studiowanie dokumentow z zakresu rozwoju lokalnego,
funduszy UE, oraz wytycznych i przepisOw prawa w tym zakresie;

opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi opinii oraz materialow dotyczacych
kierunkéw rozwoju Gminy;

gromadzenie 1 analizowanie danych na temat gospodarczego, spotecznego
1 przestrzennego rozwoju Gminy;

opracowywanie ocen i prognoz spotecznego, gospodarczego i przestrzennego
rozwoju Gminy;

koordynowanie i planowanie biezacych opracowan dotyczacych rozwoju Gminy
1 programéw rozwojowych gminy, oraz monitorowanie pozyskiwania Srodkéw
poza budzetowych przez referaty urzedu i jednostki organizacyjne Gminy;
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7) opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii 1 rozwoju,
przedstawianie zagrozeh w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji
modyfikacji;

8) przedstawianie planu realizacji projektow na rok przyszly i lata nastgpne celem
zapewnienia §rodkow na ich realizacj¢ w budzecie Gminy;

9) opracowywanie zbiorczych propozycji rzeczowych i finansowych do wieloletnich
programéw inwestycyjnych Gminy;

10) monitorowanie realizacji projektow zawartych w programach rozwojowych
Gminy;

11) pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej
stuzacych integracji ze strukturami europejskimi, w tym o dost¢pnych programach
Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwoj lokalny i1 ponadlokalny;

12) prowadzenie, w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, dzialalnosci
informacyjnej o mozliwo$ciach 1 warunkach uczestnictwa w inicjatywach
i programach finansowanych ze srodkéw unijnych;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy zwigzanymi z uczestnictwem
w projektach wspétfinansowanych z funduszy europejskich;

14) wstgpne opiniowanie wnioskow aplikacyjnych sktadanych przez jednostki
organizacyjne Gminy do funduszy zewngtrznych;

15) monitorowanie realizacji projektéw wykonywanych przez jednostki organizacyjne
Gminy;

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie nadzorowania
realizacji projektow;

17)udzielanie pomocy w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowanych
z funduszy europejskich;

18) koordynowanie 1 prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem Gminy
w programach 1 innych przedsigwzigciach dotyczacych wdrazania modelu
partnerstwa lokalnego;

19) identyfikacja programéw Unii Europejskiej oraz Inicjatyw Wspolnotowych oraz
inicjowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z wykorzystaniem $rodkow Unii
Europejskiej;

20)wspotpraca ze strona stowacka przy pozyskiwaniu $rodkdw pomocowych
z funduszy zewngtrznych dotyczacych planowania regionalnego;

21)monitorowania procesu realizacji Strategii Rozwoju Miasta 1 Gminy,
opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan;

22)opracowywanie Planu Rozwoju Lokalnego i1 monitorowanie procesu jego
realizacji;

23)realizacja zadan zwigzanych z integracja europejska i wdrozeniem dorobku
wspolnotowego;

24)prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania §rodkow
pomocowych, tworzenie bazy danych potencjalnych zrédet pozyskiwania srodkow
pomocowych i informowanie o powyzszym Kierownikow Referatow, jednostki
organizacyjne gminy, oraz organizacje pozarzadowe;

25) przygotowywanie aplikacji o srodki strukturalne;

26) koordynacja, nadzor i biezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji
oraz rozliczania poszczegdlnych projektow;

27)wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
wnioskOw w ramach wybranych lub wytypowanych programéw oraz rozliczania
wnioskow;
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28) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami - dysponentami funduszy
pomocowych (unijnych i innych potencjalnie dostgpnych).

Z zakresu spraw zwigzanych z uzdrowiskiem i lecznictwem uzdrowiskowym:

1) prognozowanie rozwoju uzdrowisk potozonych na obszarze Gminy;

2) sporzadzanie projektow stref ochrony uzdrowiskowe;j;

3) opracowywanie operatow uzdrowiskowych;

4) przedktadanie propozycji dotyczacych tworzenia obszaréw chronionych;

5) wspotdziatanie =z  wlasciwym referatem przy opracowywaniu planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Wspoltdziatanie i wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz organami

1jednostkami administracji publicznej - rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami

pozarzadowymi, podmiotami prywatnymi oraz innymi niewymienionymi podmiotami

1jednostkami, w tym niezwloczne przekazywanie informacji majacych negatywny

wplyw na dobro i bezpieczenstwo spolecznosci samorzadowej, w zakresie:

1) stanu technicznego drég i mostéw oraz urzadzen drogowych,

2) organizacji ruchu drogowego,

3) stanu technicznego budynkow i budowli uzytecznosci publicznej oraz nalezacych
do 0so6b fizycznych i prawnych,

4) ochrony $rodowiska,

5) gospodarki wodnej,

6) gospodarki komunalnej,

7) budownictwa,

8) funduszy unijnych,

9) utrzymania porzadku i czystosci,

10) obiektow sportowych i rekreacyjnych,

11) gospodarki wodno-$ciekowe;j,

12) odnawialnych zrodet energii,

13) innych zadan niewymienionych w regulaminie, ale pokrewnych jezeli chodzi
o przedmiot dziatalnos$ci”.

VI. Obsluga Prawna

1.

Obstuga prawna Urzedu, Rady oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy jest wykonywana przez adwokatow, radcoOw prawnych oraz doradcow
podatkowych.

Do zakresu dzialania obslugi prawnej nalezy w szczeg6élnosci:

1) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow Uchwal Rady,
projektéw zarzadzen oraz projektéw pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych
przez Burmistrza,

2) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych,
oswiadczen woli, umow 1 porozumien zawieranych z innymi podmiotami,

3) Sporzadzanie opinii w zakresie stosowania i interpretacji prawa oraz decyzji
w sprawach obje¢tych przedmiotem dziatalnosci Gminy,

4) Inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Burmistrza, zastgpc¢ Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika,

5) Udzielanie porad i konsultacji prawnych dla potrzeb Urz¢du, Rady oraz jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

6) Udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnos$ci Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna,
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VII.

VIII.

1)

2)
3)

4)

7) Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami  powszechnymi,
wojewodzkimi sagdami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym,
Sadem Najwyzszym i innymi organami.

W zakresie wydawania opinii prawnych obowiazuja nastepujace zasady:

1) Dokumenty przedstawione do zaopiniowania powinny by¢ uprzednio parafowane
przez merytorycznie odpowiedzialnego Kierownika Referatu lub samodzielne
stanowisko oraz powinny posiada¢ adnotacj¢ zawierajaca nazwisko 1 imig
oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat;

2) Opinie prawne wydawane sa przed podpisaniem dokumentéw przez Burmistrza,
Zastgpce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w oparciu o wyczerpujaco
sformutowany problem 1 przedtozona kompletna dokumentacje dotyczaca
opiniowanej sprawy;

3) Opinia prawna moze mie¢ rowniez formg stwierdzenia braku zastrzezen na tekscie
opiniowanego dokumentu;

4) W razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu,
projekt umowy lub dokumentu opracowany na podstawie wzoru nie wymaga
parafowania przez okres jednego roku.

Asystent Burmistrza

Asystent Burmistrza wykonuje zadania z zakresu spraw administracyjnych,

a w szczegoOlnosci:

1) zapewnia obslugg organizacyjna i administracyjna Burmistrza,

2) przygotowuje obstuge kancelaryjna spotkan 1 zebran Burmistrza,

3) obywatelom zglaszajacym skargi i wnioski organizuje kontakty z Burmistrzem
lub kieruje ich do wiasciwych komorek organizacyjnych,

4) nadzoruje realizacj¢ zadah o szczegdlnym znaczeniu dla gminy - zleconych
przez Burmistrza dla referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

5) zapoznaje Burmistrza z korespondencja wptywajaca do Urzedu,

6) nadzoruje sporzadzenie przez referaty lub samodzielne stanowiska pracy
okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza pomigdzy sesjami Rady
1 przygotowuje sprawozdanie kompleksowe,

7) jest upowazniony do nadzoru i kontroli wszelkich dzialan Urzedu wymagajacych
wspotdziatania roznych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

W przypadku nie powotania Asystenta Burmistrza zakres jego spraw obejmujacy pkt 1

— 3 realizuje Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego,

a pkt 4 — 7 Sekretarz Gminy.

Samodzielne Stanowisko d.s. Kontroli Wewnetrznej i Audytu

Do zadan pracownika d.s. kontroli wewngtrznej 1 audytu nalezy w szczegdlnosci:
organizacja przeprowadzenia audytu w Gminie lub przeprowadzenie czynnos$ci
audytowych zapewniajacych 1 doradczych zgodnie z zasadami 1 trybem
przewidzianym w przepisach prawnych, powszechnie uznanymi standardami oraz
metodyka przyjeta Urzedzie,

przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;
powotywanie zespotow kontrolnych do kontroli finansowej w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy;

przeprowadzanie doraznych kontroli w przypadku uzyskania informacji o mozliwosci
zaistnienia nieprawidtowosci;
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5)
6)
7)

8)

9)

sporzadzanie dokumentacji wynikowej z przeprowadzonych kontroli oraz projektéw
zalecen pokontrolnych;

ewidencjonowanie, zabezpieczanie 1 przechowywanie materialdw dotyczacych
przeprowadzonych kontroli, jak réwniez pozostatej dokumentacji i korespondencji;
opracowywanie 1 przekazywanie Burmistrzowi informacji o stwierdzonych
nieprawidlowosciach;

instruowanie pracownikéw Urzedu oraz kontrolowanych jednostek organizacyjnych
Gminy o obowiazku prawidlowego stosowania  przepisOw  prawnych
oraz wewngtrznych aktow normatywnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;
kontrolowanie =~ wykonania  zalecen = pokontrolnych  oraz  opracowywanie
i przekazywanie Burmistrzowi informacji na temat wykonania;

10) wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie prowadzonych postgpowan;
11) wspolpraca z organami kontroli panstwowej i organami prokuratury w zakresie

przeprowadzanych kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych;

12) wspoldziatanie z komisjami Rady Miejskiej oraz organami kontroli zewngtrznej

w zakresie dziatalnos$ci kontrolnej jednostki;

13) state doskonalenie systemu i metod przeprowadzania kontroli,
14) doskonalenie systemu kontroli zarzadczej,
15) inne zadania doraznie zlecane przez Burmistrza.

2.

W przypadku nie powotlania pracownika d.s. kontroli wewngtrznej i audytu zakres
jego spraw realizuje Sekretarz Gminy.

IX. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, wojskowych oraz obrony cywilnej

1.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych: prowadzi sprawy wynikajace
z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o kancelariach tajnych,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlno$ci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola informacji niejawnych, oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
informacji niejawnych, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatdéw i1 obiegu dokumentdw;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej;

6) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

9) wspotpraca z wihasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi shuzb
ochrony panstwa;

10) opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi wiadomosci
niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa- w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;
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11)informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa;

12) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisoéw o ochronie informacji niejawnych;

13) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone-

14) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych.

Rozdzial IX
ZASADY WSPOLDZIALANIA Z BIUREM RADY MIASTA I GMINY
UZDROWISKOWEJ MUSZYNA

§ 40.
Interpelacje i wnioski zglaszane na sesji Rady lub pisemnie w okresie pomigdzy sesjami
oraz wnioski komisji Rady podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych przez Biuro
Rady.
Po zarejestrowaniu interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
przekazywane sa przez Biuro Rady do Burmistrza, ktory podejmuje decyzje
o skierowaniu interpelacji i wnioskow do wlasciwego referatu czy stanowiska pracy.
Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacj¢ i wnioski radnych oraz wnioski
komisji Rady nalezy do wlasciwego merytorycznie referatu. Przygotowane na pismie
odpowiedzi nalezy sktada¢ do Sekretarza.
Kierownicy Referatow odpowiedzialni sa za wtasciwe i terminowe udzielanie odpowiedzi
na interpelacje, wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady.

§41.

. Odpowiedz na interpelacj¢ oraz wniosek otrzymuje radny zglaszajacy interpelacjg

lub wniosek oraz Przewodniczacy Rady.
Odpowiedz na wnioski komisji Rady otrzymuje Przewodniczacy komisji
oraz Przewodniczacy Rady poprzez Biuro Rady.

§ 42.

Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady
przygotowywane przez wilasciwe rzeczowo komorki organizacyjne wymagaja akceptacji
1 podpisu Burmistrza.

§ 43.

Na zapytania radnych zglaszane na sesji rady — w sprawach prostych, nie wymagajacych
dodatkowych wyjasnien — odpowiedzi udziela Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.

1.

Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW I DECYZJI

§ 44.

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) regulamin pracy, zarzadzenia i inne akty prawne;
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2) wystapienia kierowane do Rady, organdéw administracji rzadowej oraz organizacji
spotecznych i politycznych;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych, oraz wnioski komisji Rady 1 postow;

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje;

7) materiaty opracowywane przez Kierownikéw Referatow na sesje Rady oraz komisje
Rady;

8) udzielanie pelmomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu
Burmistrza oraz petnomocnictw procesowych;

9) upowaznienia dla pracownikow Urzedu do dostgpu do wiadomosci objetych ochrona
informacji niejawnych;

10) pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, dotyczace
w szczegoblnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzegdu oraz dyrektorow i1 kierownikow organizacyjnych,

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

¢) udzielania urlopéw bezptatnych,

d) wydawanie opinii pracowniczych.

I1)pisma zawierajace  odpowiedzi na  postulaty  mieszkancow  zgloszone
za posrednictwem radnych;

12) inne pisma jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1. podpisuje Zastgpca

Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia,

2) korespondencj¢ z zakresu spraw powierzonych przez Burmistrza.

Sekretarz podpisuje:

1) pisma kierowane do r6znych instytucji w sprawach funkcjonowania Urzedu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia oraz korespondencj¢ z zakresu spraw powierzonych przez
Burmistrza.

Skarbnik podpisuje pisma:

1) prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika — Gtownego Ksiggowego,

2) korespondencj¢ nie =zastrzezona do podpisu Burmistrza, a dotyczaca polityki
finansowej miasta realizowanej w oparciu o budzet miasta oraz obowiazujace
przepisy,

3) decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i1 jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan.

Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy podpisuja pisma:

1) zwiazane z zakresem dzialania referatu i1 stanowiska, - nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, badz Skarbnika,

2) decyzje w indywidualnych sprawach i1 z zakresu administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia Burmistrza.
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§ 45.

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika powinny by¢ uprzednio parafowane przez merytorycznie odpowiedzialnego
Kierownika Referatu lub samodzielne stanowisko oraz powinny posiada¢ adnotacje
zawierajacq nazwisko 1 imi¢ oraz stanowisko pracownika, ktory dokument opracowat.

Rozdzial XI ]
OBIEG DOKUMENTOW

§ 46.

1. Postgpowanie kancelaryjne w wurzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwiazkow migedzygminnych.

2. W urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt dla organéw gmin i1 zwiazkéw migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady
Ministrow.

3. Kazdy dokument wytworzony w urzedzie oznaczony jest przez pracownika
opracowujacego — na ostatniej kopii — data jego sporzadzenia oraz parafka.

4. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolne.

Rozdzial XII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEELNOMOCNICTW

§ 47.

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i do sktadania oswiadczen
woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz o udzielenie pelnomocnictw
moga wystgpowac do Burmistrza:

1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) samodzielne stanowiska pracy,

4) radca prawny,

5) adwokat.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ projekt upowaznienia (pelnomocnictwa)
z podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisoOw regulujacych sprawy bedace
przedmiotem upowaznienia.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza — upowaznienie przygotowuje Referat
Organizacyjno — Administracyjny.

4. Rejestr wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjno —
Administracyjny.

Rozdzial XIII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 48.

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obslugiwanie obywateli
jest naczelna zasada pracy Urzedu.
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. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni

umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposdb

zgodny z prawem, wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrong ich slusznego interesu,

a w szczeg6lnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy
1 wyjasniac tres¢ przepisoOw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) zatatwia¢ sprawy w terminach okreSlonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego, a sprawy podatkowe zgodnie z ustawa — Ordynacja podatkowa;

3) wyczerpujaco informowaé interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw
na kazde zadanie pisemne lub ustne;

4) informowa¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych
lub mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

§ 49.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich za§wiadczen
na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow urzgedowych,
a w szczeg6lnosci:

1) dowodow stwierdzajacych tozsamosé;

2) dokumentéow urzedowych, wystawianych przez zaklady stuzby zdrowia, opieki
spolecznej i ubezpieczen spotecznych;

3) aktualnych nakazéw platniczych na taczne zobowiazanie pieni¢zne lub innych decyzji
organdéw podatkowych, ustalajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego;

4) innych dokumentéw urzedowych ($wiadectw, dyplomow, legitymacji, praw jazdy,
dowodoéw rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sadowych, aktow
notarialnych, aktow stanu cywilnego itp.).

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego

w drodze zaswiadczen wlasciwego organu, urz¢dnik zalatwiajacy sprawe¢ powinien

odebra¢ od obywatela — na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu,

pouczajac go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie falszywych danych.

W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej o$wiadczenie

oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika

przyjmujacego o$wiadczenie.

. Niezbgdne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urz¢dnik zalatwiajacy sprawe.

Rozdzial XIV
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 50.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ na podstawie
postanowien niniejszego Regulaminu oraz na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu /Rady/, a takze wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja natychmiastowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym przez Sekretarza.
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Materialy prasowe i inne informacje mediéw, jezeli maja znamiona skargi rozpatrywane
sa w trybie okreslonym w ust. 1.

Kwalifikacje skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.

Zalatwianie spraw 1 prowadzenie dokumentacji nalezy do wilasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych Urzedu.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.

Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych zwracana jest przez komorki
organizacyjne do Sekretarza.

Biezacy nadzor i kontrola prawidlowego oraz terminowego zatatwiania skarg i wnioskow
przez poszczegdlne referaty 1 samodzielne stanowiska pracy nalezy do Sekretarza,
a Kierownicy Referatow prowadza kontrolg w tym zakresie wobec podlegltych
pracownikow.

§51.

Skargi na dziatalno$¢ Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika rozpatruje Burmistrz.

Skargi na dziatalno§¢ Kierownikéw Referatdéw i1 pracownikdéw rozpatruje Burmistrz
lub z jego upowaznienia Sekretarz.

Skargi dotyczace zadan lub dzialalno$ci Burmistrza oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna.

§ 52.

Burmistrz 1 jego Zastgpca przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i1 wnioskéw, w dniach okreslonych i podanych do publicznej
wiadomos$ci na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna.

Sekretarz oraz Kierownicy Referatow przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 53.

Uprawnienia postow 1 senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z organami
administracji samorzadowej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcow
reguluje ustawa o obowiazkach i prawach posta.

Rozdzial XV
TWORZENIE I WYKONYWANIE PRAWA

§ 54.

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulaminu sa uchwaly Rady oraz zarzadzenia
Burmistrza.

1.

§ 55.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
wlasciwy rzeczowo referat, a za jego redakcje odpowiada Kierownik Referatu.
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Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez obstuge prawna.

§ 56.

Projekty opracowywanych aktoéw prawnych winny by¢ sporzadzone w formie odrgbnych
dokumentéw oraz by¢ zredagowane w sposob zwigzly, syntetyczny, przy uzyciu wyrazen
w ich podstawowym znaczeniu.

Projekty aktow prawnych powinny zawierac:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, nazwe organu wydajacego, datg, ogdlne okreslenie
przedmiotu aktu) ,

2) podstawg prawna,

3) tre$¢ (przepisy merytoryczne),

4) w miarg potrzeby okreslenie Zrddta sfinansowania,

5) okreslenie organu odpowiedzialnego za realizacje,

6) przepisy przej$ciowe 1 dostosowujace,

7) przepisy uchylajace oraz przepisy o wygasnigciu mocy obowiazujacej aktu,

8) przepisy o wejsciu aktu w zycie.

Do projektu uchwal nalezy dolaczy¢ uzasadnienie, wyjasniajace celowo$¢ i potrzebg

jego wydania.

Osoba przygotowujaca projekt aktu moze by¢ poproszona o udzielenie dodatkowych

wyjasnien podczas procesu analizy 1 zatwierdzania.

Projekty aktow oprocz danych zawartych w ust. 2 winny zawierac:

1) aprobate w formie parafy osoby przygotowujacej projekt aktu oraz Kierownika
Referatu,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu z wtasciwymi referatami lub jednostkami organizacyjnymi
jesli przepisy szczegdlne lub zasady wspoétdzialania albo koordynacji takiego
uzgodnienia wymagaja.

3) parafg lub opini¢ radcy prawnego lub adwokata.

Przygotowany projekt podlega analizie 1 zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Zaopiniowany 1 zaaprobowany projekt aktu prawnego, wilasciwy Kierownik Referatu

przekazuje do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego do rejestracji.

Projekty aktow prawnych przedktada wlasciwym organom Sekretarz Gminy.

§ 57.

Projekty uchwat sa rejestrowane w Rejestrze spraw kierowanych pod obrady Rady
prowadzonym przez Referat Organizacyjno - Administracyjny i wraz z wnioskiem
Burmistrza  kierujacym  projekt uchwaly pod obrady Rady przekazywany
jest do Przewodniczacego Rady, za posrednictwem Biura Rady.

Datg przekazania projektu pod obrady Rady odnotowuje si¢ w rejestrze oraz na projekcie
uchwaty.

Zgodnie ze Statutem Gminy projekty uchwat podlegaja zaopiniowaniu przez witasciwe
komisje Rady. Czynnos$ci te pilotuje pracownik Biura Rady i1 w razie potrzeby
powiadamia Kierownikow Referatu o konieczno$ci wzigcia udzialu w posiedzeniu
komisji.

Pozostate akty prawne sa rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych
w Referacie Ogolno-Administracyjnym.
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§ 58.

1. Podjete przez Radg uchwatly sa rejestrowane przez pracownika ds. obstugi Rady. Kopie
uchwatl w terminie 7 dni od ich podjecia przesylane sa przez pracownika Biura Rady do
organdw nadzoru jakim jest Wojewoda, a w przypadku uchwal budzetowych Regionalna
Izba Obrachunkowa.

2. Kopie uchwat przekazywane sa do Burmistrza, gdzie okre$lany jest termin, sposob
jej realizacji oraz ustalana osoba odpowiedzialna za jej realizacje. Kopie uchwat
przekazywane sa wraz z adnotacja wtasciwym kierownikom do realizacji.

3. Informacje o sposobie realizacji uchwat przedktadaja Kierownicy Referatow, kierownicy
jednostek organizacyjnych, samodzielne stanowiska na koniec kwartalu na rgce
pracownika Biura Rady.

4. Sprawozdanie z realizacji uchwatl dla Rady przygotowywane jest przez pracownika Biura
Rady i sktadane przez Burmistrza raz na kwartat na sesjach Rady.

5. Biuro Rady ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacj¢ uchwal Rady w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego, jezeli wymagaja tego przepisy prawa, a takze
ogloszenie w lokalnej prasie lub w inny sposdb, chyba, ze przepisy prawa stanowia
inaczej.

6. Referaty merytorycznie odpowiadaja za publikacj¢ pozostatych aktow prawnych.

§ 59.

Zbiér przepisow prawa miejscowego prowadzi Biuro Rady, ktoéry udostgpnia
je do powszechnego wgladu.

Rozdzial XVI
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 60.

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzacy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegélne referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz wytyczaniu
1 koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do ich realizacji.

§61.

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci

rutynowych i powtarzalnych, dajace si¢ okre§li¢ w przedziale czasowym, wynikajace

w szczegodlnosci z:

1) zadan wlasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowe;j;

2) uchwat Rady;

3) rozstrzygnig¢ mieszkancow Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
/wybory, referenda/;

4) postulatow zgloszonych radnym przez wyborcoéw, rozpatrzonych i przyjetych do realizacji
przez organy Gminy;

5) nastgpstw czynno$ci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpiacych zwloki
zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
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6)
7)
8)
9)

zarzadzen i decyzji Burmistrza;

postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych;

budzetu Gminy;

obowiazkow Gminy wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwiazkach gminnych,
okreslonych w statutach zwiazkow oraz wynikajacych z rozstrzygnig¢ organdéw tych
Zwigzkow.

Rozdzial XVII
ZASADY I TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 62.

Kontrola wewngtrzna polega na badaniu dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
jej analizowaniu, zapobieganiu powstawania nieprawidtowo$ciom oraz na samokontroli.
Kontrola wewngtrzna dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

W  miar¢ potrzeby kontrole moga by¢ przeprowadzane przy wspoldziataniu

z organizacjami kontroli panstwowej, spotecznej i organami prokuratury.

Kontrolg na samodzielnych stanowiskach pracy w referatach Urzgdu oraz gminnych

jednostkach organizacyjnych przeprowadzaja:

1) Pracownik ds. Audytu i Kontroli Wewngtrznej w zakresie zadan zleconych przez
Burmistrza, w przypadku nie powotania pracownika ds. kontroli wewngtrznej i audytu
zadanie to realizuje Sekretarz Gminy,

2) Sekretarz w zakresie funkcjonowania Urzedu, przestrzegania dyscypliny pracy
oraz terminowego zalatwiania spraw,

3) Skarbnik w zakresie realizacji budzetu i prowadzenia dokumentacji finansowej,

4) Kierownicy Referatow w zakresie prawidlowosci realizacji zadan wtasnych referatow
oraz podporzadkowanych jednostek organizacyjnych Gminy,

5) upowaznieni pracownicy- w zakresie realizacji zadan statutowych Gminy,

6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych,

8) Koordynacje kontroli wewnetrznych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. Audytu i Kontroli Wewngtrznej, w przypadku nie powotania pracownika
ds. kontroli wewngtrznej 1 audytu zadanie to realizuje Sekretarz Gminy,

Samokontrola - sprawowana jest przez kazdego pracownika w oparciu o powierzony

mu zakres czynnos$ci. W ramach tej kontroli jest on obowiazany do dokonywania

samokontroli wykonywanych przez siebie czynno$ci przy sporzadzaniu odpowiedniej
dokumentacji, niezb¢dnej do udokumentowania wystepujacych w urzedzie operacji
gospodarczych.

§ 63.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
1) rzetelnym i obiektywnym ustaleniu stanu faktycznego,
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2) badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu 1 $rodkéw umozliwiajacych usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) udzielaniu porad i wskazéwek praktycznych.

§ 64.

Kontrole prowadzone przez uprawnione osoby moga by¢ prowadzone w formie:

1))
2)

3)

kontroli wstgpnej — ktorej zadaniem jest zapobieganie nieprawidtowo$ciom na etapie
przygotowania dokumentow,

kontroli biezacej - polegajacej na badaniu prawidtowosci poszczegélnych czynnosci
administracyjnych w toku ich realizacji,

kontroli nastgpnej — sprawdzajacej - przeprowadzone w celu ustalenia rzetelno$ci
wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 65.

Kontrole wewngtrzne w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy odbywaja
si¢ na podstawie opracowanego przez Pracownika ds. Audytu i Kontroli Wewngtrznej,
awrazie jego nie zatrudnienia przez Sekretarza Gminy 1 zatwierdzonego przez
Burmistrza planu kontroli.

Do przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych uprawnia pisemne
upowaznienie wydane przez Burmistrza, ktore okre$la przedmiot kontroli, miejsce
kontroli oraz wykaz os6b upowaznionych do kontroli.

§ 66.

Rozpoczgcie kontroli w jednostkach organizacyjnych nalezy zglosi¢ kierownikowi
kontrolowanej jednostki oraz poda¢ tematyke i czas trwania kontroli.

Kontrolujacy jest upowazniony do:

1) wstepu do pomieszczen jednostki kontrolowane;,

2) wgladu do akt i dokumentéw oraz archiwum,

3) udzialu w naradach i szkoleniach tematycznie zwigzanych z kontrola,

4) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dot. przedmiotu kontroli,

5) zabezpieczenia dokumentdéw jednostki kontrolowane;.

Do obowiazkoéw kontrolowanego nalezy rzetelne udzielanie wszelkich wyjasnien
w sprawach przedmiotu kontroli 1 podmiotu kontrolowanego, udostepniania niezbednych
dokumentéw oraz zapewnienia kontrolujacym warunkéow i1 $rodkéw do niezbgdnego
przeprowadzenia kontroli.

§ 67.

Czynnosci kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci protokolu oraz wpisu w ksiazce
kontroli.

Protokot pokontrolny powinien by¢ zwigzty 1 przejrzysty oraz syntetycznie obrazowac
dziatalnos$¢ jednostki w zakresie kontrolowanych spraw.

Protokot powinien zawierac:
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1) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej,

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego a takze kontrolowanego,

3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) ustalenia stanu faktycznego, a w szczego6lnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzenie nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole,

6) wyszczegolnienie zalacznikow,

7) dane o ilosci sporzadzonych protokotow,

8) podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) pouczenie kontrolowanego o uprawnieniach wynikajacych z ust. 4 1 5 niniejszego
paragrafu.

4. Protokot winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od zakonczenia kontroli w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany, a drugi
przekazuje si¢ Sekretarzowi.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terminie 7 dni od chwili otrzymania
protokotu z kontroli do:

1) zgloszenia zastrzezen co do sposobu przeprowadzenia kontroli,

2) zlozenia pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen oraz wnioskow.

6. Nieztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 5 uznaje
si¢ za akceptacjg ustalen i wnioskow.

§ 68.

1. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez konieczno$ci sporzadzenia
protokotu kontroli w przypadku gdy zachodzi potrzeba:
1) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego  okreslonych  spraw
1 przedstawienia informacji,
2) przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;.
2. Z przeprowadzonego w tym trybie postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie
lub notatke stuzbowa, ktére podpisuje kontrolujacy i kontrolowany.

§ 69.

1. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci, nalezy
sporzadzi¢ wystapienie pokontrolne, w ktorym nakazuje si¢ usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Z kontroli innych niz kompleksowa sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

3. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z kontroli innych
niz kompleksowa.

§ 70.

W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié
o tym Burmistrza oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod naduzycia.
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§71.

Kontrole zewngtrzne, - zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z odrgbnych przepisow-

przeprowadzane sa przez:

1) organy administracji rzadowej /np. Urzad Wojewodzki/,

2) organy kontroli specjalistycznej w zakresie okreslonym w przepisach o ich powotlaniu
np.: /RIO, NIK/,

3) Komisj¢ Rewizyjna Rady Miasta i Gminy Uzdrowiskowe;.

Przeprowadzajacy kontrol¢ zewngtrzna w Urzedzie wpisuje dane o kontroli do ksigzki

kontroli znajdujacej sig¢ u Sekretarza.

Sekretarz winien sprawdzi¢ upowaznienie do kontroli wystawione przez zlecajacego

kontrolg oraz dokonanie wpisu do ksiazki kontroli.

Protokét z kontroli zewngtrznej otrzymuje Burmistrz 1 po zapoznaniu si¢ z nim

za posrednictwem Sekretarza przekazuje do kontrolowanego referatu. Kierownik

kontrolowanego referatu moze wnie$¢ do jego treSci oraz do ustalen w nim zawartych

umotywowane pisemne zastrzezenie lub wyjasnienia.

Odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.

Sekretarz nadzoruje sposob realizacji wystapieh 1 zalecen pokontrolnych

oraz terminowo$¢ udzielenia informacji o ich wykonaniu.

§ 72.

Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli gospodarowania §rodkami publicznymi w Urzedzie
okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 73.

Regulamin Organizacyjny nie normuje uprawnien jednostek organizacyjnych Gminy,
nad ktorymi Burmistrz sprawuje nadzor, a wynikajacy z przepisow i ustalen odrgbnych.

§ 74.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa przez Burmistrza w drodze
Zarzadzenia.

§ 75.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralna czgscé.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Urze¢du Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

BURMISTRZ

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu

Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna
z dnia 27 lutego 2015 1.
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