ZARZADZENIE NR 61/2016
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 23 sierpnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Bialym Borze

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
{Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

zarzadzam, co nastepuje:

& 1. Nadaje Regulamin Organizacyjhy Urzedu Miejskiego w Bialym Borze, stanowigcy zafgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 91/2015 Burmistrza Biatego Boru z dnia 14 wrzesnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatym Borze.
§ 3. Zobowigzuje Sekretarza Gminy Biaty Bor do wdrozenia postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 grudnia 2016 ..




Zalgeznik

do zarzadzenia nr 61/2016
Burmistrza Bialego Boru

z dnia 23.08.2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALYM BORZE

l. Postanowienia wstepne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bialym Borze, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje wewnetrzng Urzedu Migjskiego w Biatym Borze, zadania oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Postanowienia ninigjszego regulaminu odnoszg sig do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze.

§2.

liekroé w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Bialy Bor,

Radzie — nalezy przez o rozumie¢ Rade Miejskg w Bialym Borze,

Urzedzie — naley przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bialym Borze,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatego Boru,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Bialego Boru,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bialy Bér,

Skarbniku ~ nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Bialy Bor,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Biaty Bér,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Reguiamin.

0. Ustawie o samorzadzie gminnym — nale2y przez to rozmieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
{Dz. U.z 2016 . poz. 446.
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§3.

Urzad Miejski jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4.
Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Bialy Bér, ul. Zymierskiego 10.

Il. Postanowienia ogélne

§ 5.

Urzad realizuje zadania:

wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

zlecone przez organy administracji rzadowej,

wynikajace z innych ustaw szczegblnych,

wynikajgce z porozumien zawartych migdzy gming, a organami administracji rzadowej,
okreslone statutem gminy, uchwalami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.
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§6.

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze).

Czynnoéci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci i indywiduainej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

1.

§8.

Pracg urzedu kieruje Burmistrz.
W sktad kierownictwa Urzedu wehodza;

a. Burmistrz,

b. Zastepca Burmistrza,
¢ Sekretarz,

d. Skarbnik.

W przypadku nieohecnosci Burmistrza, do zalatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentoéw uprawniony jest Zastepca Burmistrza, w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
W sytuacji nieobecnosci Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza do zatatwiania wszystkich spraw,
w tym podpisywania pism oraz decyzji uprawniony jest Sekretarz.

W urzedzie tworzy sie nastepujace referaty:

a. Finansowo-Budzetowy,

bh. Inwestycji i Zamowien Publicznych,

¢. Administracyjno-Gospodarczy,

d. Nieruchomoéci i Gospodarki Komunalnej.

Strukture organizacyjng Urzedu okreSla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

§9.
W urzedzie zatrudnia sig pracownikow samorzadowych, ktrych status okresla:
wybor,
powolanie,

2.
3.

umowa o prace.
§10.

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad: praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne),
racjonainego gospodarowania mieniem publicznym.

Gospedarowanie Srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.

Zakupy i inwestycie dokonywane sa po wyborcze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zambwieh publicznych.



lll. Organizacja Urzedu

§11.
Strukture organizacyjng urzedu tworza;
1. Burmistrz - stosunek pracy nawiazuje sig z chwilg ziozenia $lubowania.

Zakres zadan i kompetencji Burmistrza:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwioki, przepisy porzadkowe w formie zarzgdzenia,

3) przygotowuje projekty uchwat Rady,

4) okresla sposdb wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaty Rady,

8) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8} wykonuje budzet,

9) oglasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznia swojego zastepce lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,

13) przedklada uchwaly Rady organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa_ gminy,

15) reprezentuje gming w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze przed Trybunalem
Konstytucyjnym i organami administraciji rzadowsj,

16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sklada w tych
sprawach wnioski i propozycje Radzie,

17) koordynuje dzialalnosé stuzb uzytecznosci publicznej,

18) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w Zycie regulamin organizacyjny urzedu i inne regulaminy oraz
instrukcje obowigzujace w urzedzie,

19) koordynuje prace komdrek organizacyjnych urzedu,

20) uczestniczy w pracach zwiazkdbw miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace
z porozumieh zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i pozostaje w kontakcie
z terenowymi organami tej wiadzy,

22) prowadzi nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy realizujacymi zadania z zakresu oSwiaty,
zarzadza tymi placowkami oraz kreuje polityke oSwiatows gminy,

23) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,

24) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminy,

25) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

26) zatatwia wnioski oraz interpelacje radnych,

27) gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

28) powoluje i odwotuje w drodze zarzadzenia swojego zastepce,

29) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie | odwolanie skarbnika,

30) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jedrostek
arganizacyjnych,

31) jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,

32) powoluje pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacie gminnego programu  profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
na rzecz innych podmiotow,

34) okreéla polityke kadrowa i placowa w Urzedzie,

35) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,



36) zatwierdza zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakresy czynnosci) pracownikow
samorzadowych,
37) petni nadzér nad praca kancelarii materialow niejawnych,
38) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej,
39) sprawuje funkcje Kierowntka Stanu Cywilnego,
40) prowadzi sprawy z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego iochrony
mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
41} sprawuje bezposredni nadzér nad samodzielnymi stanowiskami pracy:
» ds. kadr, polityki spolecznej i bezrobocia,
o ds. promocji i turystyki oraz oswiaty,
e ds. obslugi prawnej urzedu,
42) sprawuje kontrole zarzadeza dotyczacs dziatalnosci komodrek organizacyjnych, jednoosobowych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy,
43) reprezentuje gming na zewnatrz m.in. poprzez kontakty z mediami (Rzecznik Prasowy),
44) organizuje wspolprace z partnerami zagranicznymi, sasiednimi gminami oraz wymiane doswiadczen
miedzygminnych,
45) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i uchwatami Rady.

Zastepca Burmistrza - stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie powotania zarzadzeniem Burmistrza.

Zakres zadan i kompetenciji Zastepey Burmistrza:

1) wykonuje zadania na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

2) prowadzi nadzor nad wykonywaniem i rozliczaniem wszystkich inwestycji realizowanych przez gming
Bialy Bér,

3) wspdipracuje z sofectwami,

4) wspdipracuje ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

5) inicjuje i wspiera wspoiprace gospodarcza gminy z krajowymi i zagranicznymi jednostkami
gospodarczymi,

6) wspiera przedsiebiorczose,

7) ksztattuje polityke w zakresie realizacji i rozwigzywania spraw spotecznych, w tym m.in. nadzér nad
funkcjonowaniem Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne),

8) prowadzi nadzor nad funkcjonowaniem instytucji kultury dzialajacych na terenie gminy,

9) prowadzi nadzér nad dziatalnoscia referatow;

a) Inwestycji i Zamowien Publicznych,
b) Administracyjno-Gospodarczego,
c) Nieruchomosci | Gospodarki Komunalnej;

10) sprawuje bezposrednie kierownictwo | nadzor nad dziatalnoscia nastepujacych samodzielnych
stanowisk pracy:
a) stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,
b) stanowiska ds. planowania przestrzennego;
c} kierowcy OSP w Biatym Borze.

Sekretarz - stosunek pracy nawiazuje sie na podstawie umowy o prace.

Zakres zadan i kompetencji sekretarza:
Zapewnienie warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidiowego wykonywania
zadan urzedu oraz zarzadzanie jego zasobami ludzkimi, a w szczegélnosci:

1)  organizuje prace Urzedu i koordynuje dzialania podejmowane przez poszczegéine komdrki

Urzedu,

2)  opracowuje projekty i zmiany Statutu Gminy, Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu,

3)  prowadzi nadzor nad gospodarkg mienia urzedu i Srodkami budZetowymi przeznaczonymi
na funkcjonowanie urzedu,

4)  prowadzi nadzér i koordynuje zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
i referendow oraz spiséw powszechnych,



5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)

15)
16)

koordynuje prace zwigzane z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach migdzygminnych
oraz stowarzyszeniach,
nadzoruje prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
prowadzi nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, kodeksu
postgpowania administracyjnego i obowigzujacych regulaminow,
prowadzi nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
ustala zastepstwa pracownikow w czasie urlopu | innych nieobecnosci,
nadzoruje, koordynuje i kontroluje prawidiowos¢ zatatwiania skarg i wnioskéw,
prowadzi nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej i Komisji Rady,
sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym opracowywane projekty uchwat oraz akty
ustrojowe Urzedu,
prowadzi nadzér nad skutecznym sposobem publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacii o charakterze publicznym na terenie gminy,
dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych:
o  urlopdw wypoczynkowych,
¢  podrozy stuzbowych,
e  szkolen pracownikow,
prowadzi nadzér nad prawidlowym obiegiem i przechowywaniem dokumentow oraz pism
kierowanych do pracownikow, zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz przepisami o tajemnicy
panstwowej i stuzbowe),
inicjuje dzialania w pozyskiwaniu S$rodkéw z Funduszy Europejskich oraz innych Zrédet
pozabudZetowych,
wdraza nowoczesne techniki pracy dotyczace systemu zarzadzania w Urzedzie oraz
elektronicznego obiegu dokumentdw,
prowadzi nadzor i koordynuje sprawy zwigzane z Biuletynem Informacji Publicznej istrong
internetowg gminy,
prowadzi nadzor nad przestrzeganiem zasad rzefelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,
jest odpowiedzialny za udostepnianie informacji publicznej - zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publicznej,
sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczaca dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzi dokumentacije zwigzana z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w urzedzie,
prowadzi analize i opiniuje projekty porozumien dotyczacych przejmowania przez gming zadan
z zakresu administracji rzadowe] i samorzadowe;j,
wspbtpracuje z administracjq samorzadowa w powiecie i w wojewodztwie,
kieruje pracg urzedu podczas niechecnosci Burmistrza i jego zastepcy,
przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,
prowadzi nadzér nad obowigzkiem skladania o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
i kierownikow (dyrektorow) jednostek podleglych oraz ich wstepna weryfikacie,
dekretuje korespondencje wplywajacg do Urzedu,
organizuje staze absolwenckie, praktyki studenckie i uczniowskie,
organizuje okresowe narady pracownicze,
prowadzi rejestr protokoléw kontroli zewnegtrznych,
prowadzi rejestr protokotow kontroli wewnetrznej,
sprawuje bezposrednie kierownictwo | nadzor nad dzialalnoscig nastepujacych stanowisk pracy:
a) stanowiska ds. ewidencii ludnosci i dowoddw osobistych,
b) stanowiska ds. obsiugi Rady,
c) stanowiska ds. informatyki,
d) stanowiska ds. obslugi sekrefariatu,
e} stanowiska ds. obslugi interesantow,
f) stanowiska ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, narkomanii, pomocy
spolecznej i zdrowia oraz archiwistyki,



g) stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,
35) wydaje zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe wynikajacych z obowigzujacego zakresu
czynnosci oraz udzielonych upowaznien.

4,  Skarbnik - stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg powotania uchwatg Rady.

Zakres zadar i kompetencii skarbnika:

1) petni funkeje glownego ksiegowego budzetu gminy,
2) przygotowuije i opracowuje projekt budzetu gminy,
3) przekazuje poszczegdinym komorkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy
wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu,
4) wykonuje (realizuje) budzet i organizuje gospodarke finansowg gminy,
5) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiegowym,
6) dokonuje analizy budzetu, na biezaco informuje Burmistrza o jego realizaci,
7) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,
8) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy,
9) kontroluje gospodarke finansowg urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,
10) kontroluje legalnosci dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacii budzetu,
11) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych dla budzetu
gminy,
12) informuje Rade Miejska o odmowie zioZenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra taka odmowe moze
spowodowat,
13) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,
14) prowadzi nadzér nad opracowaniem uchwal i zarzadzen w sprawach podatkéw i optat lokalnych,
15) prowadzi nadzor nad realizacjg funduszu scteckiego,
16) kontroluje poprawnosci naliczenia odsetek od nieterminowo realizowanych inwestycji,
17) opracowuje  projekty wewnetrznych aktow prawnych oraz zmian insfrukcji i regulamindw
dotyczacych gospodarki finansowej gminy,
18) prowadzi nadzdr nad sporzadzaniem, wymaganych przepisami, sprawozdan finansowych,
19) wsplipracuje przy pozyskiwaniu bezzwrotnych srodkéw finansowych z funduszy UE, celowych
i innych zrodet,
20) sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzoru nad dzialainoscia nastepujgcych stanowisk pracy:
a) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej (wydatki),
b) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej {dochody),
¢) stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat,
d) stanowiska ds. ptac, ubezpieczen spotecznych i rozliczen podatku Vat,
e} stanowiska ds. windykacji nalezno$ci oraz ksiggowosci budzetowsj,
f) stanowiska ds. ksiegowosci (zaliczka kasowa, srodki trwale, inwentaryzacja, akcyza),
g) stanowiska ds. ksiegowosci (fundusz sotecki),
21) wydaje zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe wynikajace z obowiazujacego zakresu czynnosci
oraz udzielonych upowaznien.

IV. Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§ 12.

W skiad urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy oznaczeniu akt stosujg
nastepujace symbole literowe:

1. | Burmistrz BG
2. | Zastepca Burmistrza ZBG
3. | Sekretarz §G
4, | Referat Finansowo-Budzetowy RFB




5. | Referat Inwestycji | Zamoéwien Publicznych RIZP

6. | Referat Administracyjno-Gospodarczy RAG, BHP

7. | Referat Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej RNiGK

8. | Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego PP

9. | Stanowisko ds. Dzialalno$ci Gospodarcze DG

10. | Stanowisko ds. Informatyki INF

11. | Stanowisko ds. Profilaktyki | Rozwiazywania Problemow AL, PS, 0Z, AR
Alkoholowych, Narkomanii, Pomocy Spoleczne;j i Zdrowia oraz
Archiwistyki

12. | Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa oraz 0S,RL, OIN
Peinomocnik ds. Ochrony Informacii Nigjawnych

13. | Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej BRM

14. | Stanowisko ds. Oéwiaty, Promociji | Turystyki OSW, PR

15. | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodéw Osobistych oraz | USC, DO, EL
Usc

16. | Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, 0C, ZK, OSP
Obronnosci i Ochrony P-Poz.

17. | Stanowisko ds. Kadr, Polityki Spotecznej i Bezrobocia KDR, BZ

18. | Stanowisko ds. Obsiugi Interesantéw BOI

19. | Stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu OR

20. | Radca Prawny RP

§13.

|. W sktad Referatu Finansowo-Budzetowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

0~ O BN —
e e i e e et e

Skarbnik - Kierownik Referatu,

Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej (wydatki),
Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej (dochody),
Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat,

Stanowiska ds. ptac, ubezpieczen spotecznych i rozliczen podatku Vat,
Stanowiska ds. windykacji naleznosci oraz ksiggowosci budzetowe,

Stanowiska ds. ksiegowosci (zaliczka kasowa, srodki trwale, inwentaryzacja, akcyza) - % etatu,

Stanowiska ds. ksiegowosci (fundusz sofecki) — Y etatu,

Do zadan | kompetenciji Referatu Finansowego naleza w szczegdinosci sprawy:

12)

13)

opracowanie projektu uchwaty budzetowe;,

opracowanie projektu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz przyznawania dotacji
dla organizacji pozarzadowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,

opracowywanie projektu szczegdlowego podziatu dochodow i wydatkéw — uchwalonych przez Rade,
opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budZetowe|,

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych
do poprawy dyscypliny finansow publicznych, zachowania zasady réwnowagi budzetowe),
prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej dochodow | wydatkéw gminy,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,
przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz
w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu gminy,

sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez glownych ksiegowych
jednostek organizacyjnych,

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokanywanie ich analiz,



14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i oplat, w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat,

windykacja naleznosci (upomnienia, tytuly wykonawcze),

przygotowywanie propozycji w zakresie rozpatrywania podan w sprawach odraczania, rozkladania
na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkow i oplat,

przygotowywanie projekiéw uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci podatkow
i optat w oparciu o obowiazujage przepisy,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisdw oraz ewidencji w zakresie
tacznego zobowiazania pienieznego rolnikéw, podatku od nieruchomosci, oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej obsfugi bankowej Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkéw i oplat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

rozliczanie i ksiggowanie dochodow i wydatkow w ramach funduszu sofeckiego,

rozliczanie i ksiegowanie podatku akcyzowego,

przyjmowanie wnioskow | przygotowanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolngj,

sporzgdzanie  sprawozdah okresowych i rocznych z  rozliczenia  dotacii  celowe
Z realizacji wyptat producentom rolnym podatku akecyzowego.

prowadzenie ksigg Srodkow trwatych i ewidenciji pozostalych srodkéw trwatych oraz przeprowadzanie i
rozliczanie inwentaryzaci.

W skiad Referatu Inwestycji | Zaméwieti Publicznych wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Kierownik Referatu,
Stanowisko dfs budownictwa | zamowien publicznych,
Stanowisko d/s programéw pomocowych oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Do zadan i kompetencii Referatu Inwestycji | Zamdwien Publicznych nalezg w szczegdinosci sprawy:

1
2)
)

=
P

10)

11)

inicjuje opracowanie i bierze czynny udziat w opracowaniu strategii rozwoju gminy, wieloletniego planu
inwestycyjnego, lokalnego planu rozwoju,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur catodci zaméwien publicznych, realizowanych przez
poszukiwanie i pozyskiwanie bezzwrotnych zrodel finansowania zadan realizowanych przez gmine,
opracowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych do funduszy unijnych oraz innych krajowych
funduszy pozabudzetowych w zakresie projektow inwestycyjnych jak i nie inwestycyjnych (kultura,
sport, o$wiata),

rozliczanie oraz prowadzenie pefnej dokumentacji dotyczacej otrzymanych $rodkéw na realizacje
zadar gminy,

pomoc w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych jednostkom organizacyjnym gminy, instytucjom
kultury, sotectwom, stowarzyszeniom, organizacjom pozarzadowym itp. oraz oschom fizycznym
dziatajacym na terenie gminy w zakresie realizacji zadan wiasnych gminy,

realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym zbrojenie terendw pod
budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemieslnicze i przemystowe,

ewidencja inwestyci,

prowadzenie ksiazek budowlanych obiektow komunalnych (mieszkania, lokale uzytkowe, $wietiice,
place zabaw),

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw kapitalnych obiektow,
organizacja przetargdw, nadzor wykonawstwa,

wspolpraca z administracjg rzadowa | samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno -
budowlanego,



12)  nadawanie numeracji nieruchomosciom,

13)  prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang nazw ulic, miejscowosci,

14)  poszukiwanie i pozyskiwanie dla gminy bezzwrotnych zrodel finansowania zadan realizowanych
przez gming, w tym samodzielne sporzadzanie wnioskéw i projektow do funduszy pozabudzetowych
(unijnych i krajowych, ministersiw branzowych), w zakresie projektdw nie inwestycyjnych
m.in. dotyczacych kultury, sportu, o$wiaty),

15) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili ziozenia wniosku
do rozliczenia zadania,

16) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania sig o dotacje
z funduszy zewnetrznych,

17) pomoc przy sporzadzaniu wnioskdw  jednostkom  organizacyjnym  gminy, solectwom,
stowarzyszeniom i organizacjom pozarzadowym dziatajacym na terenie gminy,

18) opracowywanie i realizacja rocznego programu wspolpracy gminy Bialy Bor z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci poZytku
publicznego i o wolontariacie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem i konfrolg wykorzystania dotacji celowych w zakresie
realizacji programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi m.in. w zakresie kultury, sportu
i turystyki, zabytkéw zgodnie z ustaws o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

20) prowadzenie ewidencji adresowej nieruchomosci na terenie gminy,

21)  kontrola i rozliczanie dotacii finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym.

W skiad Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. zasobdw komunalnych,

3) Stanowisko ds. infrastruktury drogowe], o5wietleniowe] oraz spraw komunalnych,

4) Stanowisko ds. rozliczen komunalnych oraz gospodarowania nieczystosciami statymi,
* 5) Stanowisko ds. remontow zasobdw komunalnych % etatu.

Do zadan i kompetencji Referatu Nieruchomosci, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezg
w szczegolnosci sprawy:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
ustalaniem ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

2) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawy
i najmu nieruchomoéci stanowigcych wiasnosé gminy,

3) dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie dzierzaw,

4) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

5) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadar gminy,

6) komunalizacia gruntow, prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych i zaktadanie ksiag wieczystych,

7) tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowanie nimi - zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujacego prawa,

8) wyposazanie gruntbw w urzadzenia komunalne - wspdlnie z Referatem Inwestycji i Zamowien
Publicznych,

9) zagospodarowanie wspdinot gruntowych,

10) przeznaczanie gruntow na cele nierolnicze i wytaczanie ich z produkcii rolnej,

11) ustalanie wysokosci opfaty za uzytkowanie wieczyste, zarzad gruntami i oplat adiacenckich
i planistycznych,

12) podzial i rozgraniczanie nieruchomosci,

13) ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

14) kalkulowanie wysokosci optat za uslugi komunalne i przedkladanie ich do zatwierdzenia,

15) rozliczanie poszczegbinych skiadnikéw naleznosci i zobowigzan gminnych za ustugi komunalne
i mieszkaniowe,

16) zarzad nad budynkiem komunalnym przy ul. Nadrzeczne] 2 a oraz Sportowa 8,



17) przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetenciji Burmistrza z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania
$ciekow, o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwtaszcza w ustawie z dnia 7 czerwea 2001r.
0 zbiorowym zaopatrzenia w wode i zbiorowych odprowadzaniu éciekéw (Dz. U. z 2001r., Nr 72
poz. 747 z pbin. zm.),

18) zlecanie podmiotom zewnetrznym $wiadczenia ustug zwigzanych z gospodarkg komunalng
i mieszkaniowy i ich rozliczanie;

19) rozliczanie godz. pracy oséb skazanych na prace spoleczne;

20) prowadzenie procedur egzekucyjnych w stosunku do os6b zalegajacych z platnodciami czynszow,
mediow, opfat cmentamych oraz z fytulu innych zadah z zakresu gospodarki komunalngj
i mieszkaniowsj;

21) prowadzenie dziatan utatwienia splaty zadluzenia osobom bedacym w trudnej sytuacji Zyciowej
w formie odpracowania naleznosci dla gminy;

22} potwierdzanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow komunalnych na
terenie Gminy Bialy Bor,

24} obstuga systemu informatycznego obslugujacego system odbioru odpadow komunalnych,

25) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

26) opracowywanie projektow uchwat i akiow prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu
czystosei i porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja,

27) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na odbior
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

28) przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

29) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy Bity Bér,

30) wspbipraca z organami administraciji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

31) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminie,

32) przygotowanie postanowie i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

33) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

34) wspoldziatanie z Inspektorem ds. windykacji, naleznosci oraz ksiggowosci budzetowej Urzedu
Miejskiego w zakresie prowadzenia postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu oplat
za odpady kemunaine.

35) zakladanie i prowadzenie spraw wspélnot mieszkaniowych,

36) prowadzenie wykazu mieszkan socjalnych i mieszkan komunalnych,

37) ustalania zakresu rzeczowo-finansowego remontu zasobow komunalnych i ich rozliczanie,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg cmentarzy komunalnych,

39) zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencii tych drég,

40) organizacja lokalne] sieci transportu zbiorowego, uzgadnianie rozkladow jazdy,

41) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontow urzadzen oéwietlenia ulic i placéw,

42) naliczanie | egzekwowanie opfat za zajgcie pasa drogowego i uloZenie urzadzen infrastruktury
nie zwigzanych z utrzymaniem drogi.

43) prowadzenie spraw z zakresu polityki energetycznej gminy.

W skiad referatu Administracyjno-Gospodarczego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu,
2)  stanowisko ds. projektowania oraz utrzymania zigleni i czystosci,
3)  pracownicy ds. obstugi: pracownicy grupy budowlanej,
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Vi,

4)

9)
6)

pracownicy ds. obstugi: pracownicy gospodarczy, traktorzysci, sprzataczka, kierowca samochodu
sfuzhowego

pracownicy zatrudnieni w ramach prac publicznych i interwencyjnych bedacy w dyspozycji Urzedu.
pracownicy skazani przez sad do odpracowania godz. spolecznych na rzecz gminy,

Do zadan i kompetenciji Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

projektowanie terenéw zielonych, wykonywanie nasadzen oraz uirzymanie porzadku i czystosci
na terenie gminy,

zagospodarowanie przestrzeni publicznych,

biezgce utrzymanie w czystosci drog i chodnikéw na terenie gminy,

przygotowanie $wiatecznego wystroju miasta,

odsniezanie miasta,

wywoz nieczystosci plynnych,

odczytywanie licznikéw pomiarowych w zakresie zuzycia wody oraz nieczystosci stafych,
zarzad nad budynkiem obiektem sportowym przy ul. Rybackiej ,Pilawa’,

prowadzenie wstepnych i stanowiskowych szkolen bhp i ppoz.,

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ppoz.,

ubezpieczenie majatku gminy,

gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu,

koordynacja transportu (bus) dzieci niepetnosprawnych do szkdl, na inne zajecia kulturalne itp.,
zabezpieczenie techniczne obiektow Swietlic wiejskich, placéw zabaw itp. na terenie gminy,
koordynacja sportu gminnego,

nadzér nad obiektami sportowymi na terenie gminy.

Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy:

)

przedstawianie propozyciji dot. migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i udostepnianie planu migjscowego zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

nadzor nad realizacjg, ustaleh miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny oraz analiza
whioskow w sprawach sporzagdzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie odpisow | wyryséw z migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ustalanie warunkow zabudowy | zagospodarowania terenu,

zatwierdzanie lokalizacji dzief plastycznych {(pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam),

prowadzenie ewidencji zabytkow oraz opracowywanie gminnych planow achrony zabytkow,
prowadzenie ewidencji pomnikéw i miejsc pamieci narodowej na terenie gminy.

Do zadai stanowiska ds. obslugi informatycznej bazy danych nalezy:

administrowanie siecig komputerowg Urzedu Miejskiego,

instalacja oprogramowan,

konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie Miejskim,

definiowanie uzytkownikow i haset dostepu,

inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprzetu komputerowego,

prowadzenie rejestru zawartych uméw oprogramowania, stosowanych systemow i programéw,
prowadzenie rejestru zakupywanych | otrzymywanych przez Urzad nosnikow danych
z oprogramowaniem oraz aktualizacyjnych,

monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbiordw informatycznych w Urzedzie oraz podejmowanie
dziatan zaradczych i interwencyjnych,

elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na nosnikach informatycznych,

znajomo$é programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Miejskim,

nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem, w tym aktualizacja programéw,
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VI

VIIL.

12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)

biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego, koordynacja napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych,

wspbldziatanie w zakresie zakupu oprogramowania oraz sprzetu komputerowego,

odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu ich na swoim
stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 1997r. Nr 133, poz. 883),

opracowanie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych
osobowych,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany elektronicznej danych migdzy nimi,
a Gmina,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Biaty Bér,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bialy Bér,

nadzor nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej Urzedu,

nadzor informatyczny nad funkcjonowaniem PIAP, realizowanych przez Gming projektow
organizowanych m.in. w Swietlicach wiejskich, bibliotece publicznej i BCKIR typu Centra Ksztatcenia
na odleglosé,

pomaoc w pozyskiwaniu Srodkéw z Funduszy Europejskich w zakresie prowadzonych spraw,

czynne uczestnictwo we wdrazaniu projektow w zakresie informatyzacji gminy,,

wdrazanie i wsparcie techniczne oprogramowania kalkulatorow wyborczych,

dorazna pomoc informatyczna w podlegtych jednostkach,

pomac pracownikom w zakresie biezacej obstugi komputera,

szkolenie pracownikéw w obsfudze sprzetu komputerowego i wykorzystania programow
komputerowych,

pelnienie obowiazkéw administratora systemdw operacyjnych, baz danych, serwerow, sieci, stron
internetowych, '

petnienie obowigzkéw administratora ochrony danych osobowych.

petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego.

Do zadan stanowiska ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Narkomanii

Pomocy Spolecznej, Zdrowia oraz Archiwistyki nalezy:

10)
1)

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

opracowywanie Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii oraz
jego realizacja,

powolywanie Zespolu Interdyscyplinarmego dziatajacege na terenie gminy Bialy Bor oraz opracowanie
stosownych regulamindw z tym zwigzanych,

praca w Zespole Interdyscyplinarnym dziatajgcym na terenie gminy,

wiasciwym prowadzeniem gminnego funduszu rozwiazywania problemow alkoholowych,
merytorycznym nadzorem nad funkcjonowaniem i dziatalnoscia Swietlic opiekunczo-wychowawczych,
monitoring dzialaih zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu udzielania pomocy socjainej
mieszkancom gminy,

zapewnieniem podstawowej opieki zdrowotne] dla mieszkancow gminy szczegdinie w sytuacjach
tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki zdrowotnej, tworzenia
i realizowania gminnych programéw zdrowotnych,

nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, prawidlowym zaktadaniem teczek
spraw przekazywanych do archiwum zakiadowego,

prowadzenie archiwum zakiadowego.

Do zadan stanowiska ds. ochrony §rodowiska | rolnictwa nalezy:

)

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow o ochronie Srodowiska przez
podmioty do tego zobowigzane,
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2)

=
et St T

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

wykonywanie obowiazkdw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody (Dz.U. z 2004r. Nr 92,
poz. 880), w tym m.in. wydawanie zezwoleh na wyciecie drzew i krzewow oraz prowadzenie
postepowan administracyjnych zwigzanych z wymierzaniem kar za usuwanie drzew oraz krzewow bez
wymaganego zezwolenia,

wydawanie decyzji i dokonywanie uzgodnien w zakresie korzystania ze srodowiska,

wspoldziatanie z placowkami oSwiatowymi w realizaciji programu edukacii ekologiczne),
przygotowywanie  projektow pism oraz  wykonywanie innych  czynnoci  urzedowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Burmistrza z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001r. - Prawo
Wodne,

przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Bummistrza z zakresu ochrony przyrody | $rodowiska,
0 ktorych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwtaszcza w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 r. -
Prawo Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2001r., Nr 62, poz. 628 z pdzn. zm.),

przygotowywanie  projektéw pism oraz  wykonywanie innych czynnosci  urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu utrzymania porzadku i czystosci,
o ktérych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 1996r., Nr 132, poz. 622 z p6zn. zm.),
prowadzenie spraw w zakresie ochrony wod i gospodarowania wodami, w tym m.in. prowadzenie
ewidencii kapielisk,

przygotowywanie  projektdw pism oraz  wykonywanie innych  czynnosci  urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
0 ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordh zakaznych zwierzat,

opiniowanie projektéw prac geologicznych (Dz. U. Nr 228, poz. 1947 z 2005r.),

realizacja zapiséw gminnego programu utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,
organizowanie i przeprowadzenie spisu rolnego oraz wyhoréw do izb roniczych,

wspblpraca z |zbami Rolniczymi.

IX. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady, nalezy:

1)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

przygotfowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami samodzielnymi oraz
kierownictwem jednostek organizacyjnych materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych organéw,

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje,

przekazywanie korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych Radnych,
przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji oraz spotkan Burmistrza z Radnymi,

przygotowywanie pomieszczen i obsluga w tym protokofowanie sesji, posiedzef, zebran
i spotkan Radnych, w tym réwnieZz tych organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza z Radnymi i Sottysami,

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej, zebran soltysow,

opracowanie analiz dotyczacych funkcjonowania Rady i jej organow,

nadzor nad wykonywaniem uchwat organdw gminy,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisjj,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skiadanych przez Radnych,

nadzor nad rozpatrywaniem interpelacii i wnioskow radnych,

organizowanie szkolen Radnych i czionkdw komisji Rady,

organizacja przygotowar i przeprowadzenia wyborow powszechnych i referendow,

obstuga techniczno - organizacyjna komisji wyborczych,

planowanie i organizacja spotkafl Radnych z wyborcami w formie dyZurdw i konsultacji spolecznych,
pomoc w pozyskiwaniu $rodkow z Funduszy Europejskich,

prowadzenie dokumentacji odznaczef i wyrdznien panstwowych oraz regionalnych,

niezwloczne przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewbdztwa Zachodniopomorskiego, Regionalnej [zbie Obrachunkowej oraz do nadzoru Wojewody,
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19) odpowiedzialnoé¢ za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu ich na swoim
stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 1997r.) Nr 133, poz. 883),

20) prowadzenie obstugi samorzadow mieszkancw wsi,

21) wspbipraca z Soltysami i Radami Soteckimi,

22) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czionkdw komisji Rady Miejskiej, a w szczegblnosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych i przygotowywania projektéw decyzji Rady Miejskie]
w tych sprawach,

23) obstuga zebran wigjskich oraz prowadzenie rejestru wnioskéw zgtaszanych na zebraniach i czuwanie
nad ich realizacja,

24) zapewnienie Radzie Miejskiej, w niezbednym zakresie, pomocy merytorycznej zwigzanej z nadzorem
nad dziatalnoscia Gminy,

25) zbieranie informacji z dziatalnosci migdzysesyjnej Burmistrza od poszczegéinych Kierownikow referatow,
samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego oraz Dyrektorow i Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz przedktadanie zbiorczej informacji do zatwierdzenia Burmistrzowi i Zastepcy
Burmistrza,

26) zhieranie informacii o sposobie realizacji podjetych wczesniej uchwal,

27) przekazywanie na odpowiednie stanowiska pracy interpelacii i wnioskow zgtaszanych na posiedzeniach
Rady Miejskiej oraz zebraniach soteckich, a takZe zbieranie informacji o ich realizacji. Przedkfadanie
informacii w tym temacie Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz Radnym Rady Miejskiej.

Do zadah stanowiska ds. oSwiaty, promociji i turystyki nalezy w szczegdlnosci:

1} koordynacja wspipracy z dyrektorami szkét funkcjonujacych na terenie gminy,

2} organizowanie pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym oraz socjalnym dla ucznibw, jak rowniez

w zakresie tzw. ,wyprawki szkolngj",

3} prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopnia awansu zawodowego,

4) organizowanie opieki przedszkolnej dzieciom,

5} zakfadania, przeksztalcanie lub likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych,

6) organizacja bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) przygotowania do zatwierdzenia przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkél

podstawowych i gimnazjow,

8) dbalos¢ o prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej prowadzonej przez gminne jednostki

oswiatowe,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznien Burmistrza,

10) przygotowywanie projektow planow rozwoju furystycznego i kulturainego gminy,

11) wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi, instytucjami w celu konsultowania pozadanych kierunkow
rozwoju turystycznego gminy, aktualizowanie i nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z programu
rozwoju turystycznego gminy,

12) wspoldziatanie w opracowaniu oferty gospodarczej gminy, propagowanie jej waloréw turystycznych
i gospodarczych,

13) udziat w tworzeniu warunkéw finansowych, prawnych i organizacyjnych dla mieszkancéw gminy celem
uaktywnienia ich dziatan w kierunku kultury oraz turystyki,

14) inspirowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan i przedsigwziet z zakresu dziatalnosci
turystycznej,

15) wspoldziatanie ze spolecznym  ruchem kulturalnym, opiniowanie powierzania organizacjom
pozarzadowym realizacje zadan z zakresu upowszechniania Kultury,

16) wspdtpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespolami artystycznymi, indywidualnymi twércami
oraz przedsighiorcami w zakresie spoteczno — gospodarczego rozwoju Gminy,

17) podejmowanie dziatan na rzecz wspditpracy miedzynarodows), a w szczegoinosci:

e prowadzenie wspolpracy z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, agendami w zakresie rozwoju
turystycznego gminy,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpracg zagraniczng z gminami partnerskimi w zakresie
kultury,
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XL

XIIL

»  koordynowanie wspéipracy kulturainej i wymiany miodzieZy z miastami partnerskimi,
» organizowanie wizyt, spotkan i negocjacii - inicjowanie i opracowywanie wspolnych materiatow
pomocniczych,

18) podejmowanie zadan na rzecz wspdtpracy miedzygminnej,

19) promocja turystyczna gminy w kraju i za granica, a w szczegolnosci zabezpieczenie niezbednych
materialow. foldery, biuletyny, filmy itp.,

20) wspoldzialanie z gminnym Punktem Informaciji Turystycznej,

21) prowadzenie bazy danych obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy Bialy Bor,

22) prowadzenie ewidenciji obiektéw nie bedacych obiektami hotelarskimi, w kiérych sa $wiadczone ustugi
hotelarskie,

23) prowadzenie rejestru gminnych instytucii kultury,

24) wspbldziatanie przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o upowszechnianiu kultury z Dyrektorem
Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Bialym Borze, w szczegdlnosci poprzez organizowanie imprez
promocyjno — kulturalnych,

25) pomoc organizacyjna i wspdlpraca w prowadzeniu gminnych i instytucji kultury oraz innych placowek
upowszechniania kultury prowadzone przez osoby prawne,

26} pozyskiwanie bezzwrotnych srodkow finansowych z funduszy strukturalnych, celowych i innych zrodet
w ramach prowadzonych spraw - sporzadzanie wnioskdw aplikacyinych,

27) inicjowanie dziatan na rzecz promocji gminy, w tym wsp&tudzial w prowadzeniu strony intemetowej
gminy oraz Biuletynu Informaciji Publicznej gminy.

PION OCHRONY. Do zadai Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor i zapewnienie ochrony informacii niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje nigjawne,

3) kontrola ochrony informagji nigjawnych, przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii, okresowa
kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

PION OCHRONY. Do zadah stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Obronnosci
i Ochrony Przeciwpozarowej naleZy w szczegdlnosci:

1) opracowanie na podstawie wytycznych i zarzadzen rocznych (okresowych) plandw zasadniczych
zamierzen obronnych i obrony cywilnej Gminy,

2) przygotowanie danych, wspoludziat w opracowaniu oraz skiadanie rocznych (okresowych) meldunkéw
i sprawozdan o stanie realizacji zadan obronnych i obrony cywinej na administrowanym terenie,

3) przygotowanie projektow i wydawanie zarzadzeh badz wytycznych Szefa OC  Gminy
w sprawie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w podieglych jednostkach organizacyjnych
na administrowanym terenie,

4) wdrazanie do biezagcej realizacji zadan, zgodnie z decyzjg szefa OC Gminy, zasad okreslonych w nowych
uchwatach, zarzadzeniach i wytycznych organow szczebla nadrzednego,

5) udziat w opracowaniu, weryfikacji i aktualizacji planéw obrony cywilnej Gminy oraz dokumentacii
uzupetniajacej dla potrzeb zabezpieczenia realizacji planowanych przedsiewzie¢,

6) udziat w opracowaniu i aktualizacji plandw oraz w przygotowaniu przedsigwziet dla potrzeb ewakuacii
(przyjecia) ludnosci,

7) udziat w przygotowaniu stanowisk kierownika OC oraz w opracowaniu | biezacej aktualizacji dokumentaci
gminnego kierownika OC,
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XIIL.

8) udzielenie pomocy w realizacji przysposobienia i szkolenia obronnego miodziezy szkolnej i studentow,
w miare posiadanych mozliwosci i potrzeb,

9) planowanie przedsigwzig¢ oraz udziat w organizowaniu i przygotowaniu do dzialania elementow systemu
powszechnego osfrzegania i alarmowania, w tym elementow systemu wczesnego ostrzegania,

10} planowanie przedsigwzie¢ oraz udziat w organizowaniu i przygotowaniu do dziafania elementow systemu
wykrywania i analizy skazen,

11) planowanie oraz nadzorowanie zamierzen w zakresie przygotowania i zapewnienie dziatania urzadzen
do likwidacji skazen,

12) planowanie i nadzorowanie przygotowania etatowych i zastepczych srodkéw indywidualnej ochrony przed
skazeniami dla zatog zakladow pracy i pozostalej ludnosci,

13) udziat w ustalaniu pofrzeb, sposobow i zakresu wykorzystania sit i Srodkow wspoldziatajacych jednostek
organizacyjnych w realizaciji i planowaniu zadan z obrony cywilngj,

14) ogblna znajomosé przepisdw, zasad realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej okreslonych
w cbowigzujgcych uchwatach, zarzgdzeniach i wytycznych,

15) znajomosé przepisow i zasad w zakresie wykonywania dokumentow i prowadzenia korespondencii,
prowadzenie kancelarii materialow niejawnych, przesfrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe
zwiazanej z zakresem wykonywanych obowigzkéw,

18) prowadzenie spraw gminy w zakresie obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,

17) wspdidziatanie z wiasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej | zapewnienie dopetnienia obowiazkow
Gminy w zakresie tej ochrony (zasoby wody, Srodki alarmowania itgczno$ci, wyposazenie OSP,
utrzymania remiz), : :

18) zarzadzanie ewakuacji i podejmowanie innych dzialan wobec zagrozenia powodziowego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych.

Do zadan stanowiska ds. obsiuqi prawnej nalezy w szczegolnosci;

1)  opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw uchwai Rady, zarzadzen Burmistrza,
projektow umow, porozumien, decyzji, postancwien,

2} udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom Urzedu oraz
pracownikom jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownikom i dyrektorom jednostek
budzetowych gminy,

3)  udzielanie porad prawnych migszkarncom gminy,

4)  reprezentowanie gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa w postepowaniu administracyjnym
i sadowym.

XIV. Do zadah stanowiska ds. kadr, polityki spolecznej i bezrobocia nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sfosunkiem pracy oraz akt oschbowych
pracownikéw,

2) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie ¢czynnosci z zakresu prawa pracy.

3) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
mianowanych Urzedu,

4) przygotowywanie projektow plandw urlopdéw wypoczynkowych,

5) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow,

6) zapewnianie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

10) prowadzeniem statej wspoipracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie praktycznego lagodzenia
probleméw bezrobocia,

11) poszukiwaniem mozliwosci tworzenia nowych miejsc pracy,

12) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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XV.

Do zadan stanowiska ds. Ewidenciji Ludnosci, Dowoddw Osobistych i USC nalezy w szczegélnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondw,

2) wspotpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi na terenie miasta w zakresie rejestracii
wyznaniowych zwigzkéw matzenskich ze skutkiem cywilnym,

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego i ich akfualizacia,

4) wydawanie odpisow aktow z zakresu stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywiinego,

6) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag,

7) wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk, nadania i zmiany obywatelstwa polskiego,

9) wydawanie zaswiadczen do zawierania zwigzku matzenskiego za granica,

10)przyjmowanie os$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzefiski oraz innych oSwiadczen zgodnie
Z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

11) wspdipraca z organami ewidencii ludnosci | Urzedami Stanu Cywilnego w Polsce,

12) prowadzenie archiwum USC oraz wiasciwego zabezpieczenia zbiorow w tym archiwum.

13) przygotowywanie wnioskéw do Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie medali Za diugoletnie
pozycie maizenskie’,

14} organizacja uroczystosci jubileuszowych,

15) prowadzenie spraw dot. sprawozdawczosci statystycznej z zakresu USC,

16) prowadzenie wszelkich innych spraw okreslonych w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

17) prowadzenie zbiorow meldunkowych,

18) przyjmowanie zgloszenh o zameldowaniu lub wymeldowaniu,

19) wydawanie zaswiadczen: stwierdzajacych obowiazek wymeldowania sig, poswiadczen zameldowania,
potwierdzeri zameldowania na pobyt czasowy,

20) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych sadom, palicji, prokuraturom, urzedom skarbowym
oraz innym upowaznionym podmiotom,

21) prowadzenie postepowan w sprawach zameldowan i wymeldowan oraz wydawanie decyzji w tym
zakresie,

22) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL,

23) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym, wykazow zmian meldunkowych
do Wojskowej Komendy Uzupetnier oraz informacii o zgonach do Urzedu Skarbowego,

24) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osdb zameldowanych na pobyt czasowy dla urzedu
statystycznego,

25) aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie wiasciwych informacji do Wojewddzkiego
Zbioru Meldunkowego oraz do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych | Administracji,

26) sporzadzanie wykazow poborowych i przedpobaorowych,

27) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

28) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

29) odbieranie przesytek zawierajacych dowody osobiste z Komendy Policji i wydawanie dowodow
osobistych,

30) prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowedow osobistych,

31) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow osobistych oraz korespondencja z innymi urzedami,

32) rozliczanie sie z otrzymanych blankietéw scistego zarachowania - formularzy z Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

33) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu utraty dowodu osobistego,

34) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

35) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow oraz wydawanie decyzji o wpisaniu
do rejestru,

36) wydawanie zaSwiadczen o prawie do glosowania,

37) sporzadzanie kwartainych sprawozdan na podstawie rejestru wyborcow do Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego,

38) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw repatriacii,

39) prowadzenie dokumentaciji z zakresu ochrony danych csobowych.
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Do zadarn stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

2) inicjowanie przedsiewzieé i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach i moZliwosciach gminy
w zakresie handlu, ustug, przetwérstwa ptodow rolnych oraz dziatalnosci produkeyjne),

3) informowanie inspektora ds. wymiaru podatkow i oplat o dokonanych na terenie gminy rejestracjach
dzialalnosci gospodarczej w stosunku do ktérych wynika obowiazek podatkowy,

4) promowanie przedsigbiorczosci.

V. Tryb pracy urzedu
§ 14,

Organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze wraz z okresleniem praw
i obowigzkéw pracodawcy i pracownikéw normuje Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bialym Borze,
przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajacego
z organizaciji Urzedu i szezegdtowego podzialu czynnosci.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym fakcie
powiadomié bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
pracownikow.

W czasie niecbecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan innego
pracownika, wyznaczonego do zastepstwa. Strukture zastepstw okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

VI. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla gminy, w imieniu gminy sktada Burmistrz, jego Zastepca lub
Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien, oraz skarbnik lub upowazniony inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe] w ramach udzielonych upowaznien. Projekty uméw i porozumien podlegajg zaopiniowaniu pod

wzgledem prawnym przez radce prawnego, a pod wzgledem finansowym przez skarbnika lub upowaznionego

Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w ramach udzielonych upowaznien.

§16.

Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulaminow.

§17.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa;

1) zarzadzenia i regulaminy,
2) odpowiedzi na interpelacje radnych, poslow i senatordw.

§18.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty takze w sprawach bezposrednio
przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§19.
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W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w ramach udzielonych pelnomocnictw, pisma zastrzezone
do jego podpisu podpisuje zastepca burmistrza, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz.

§ 20.

Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmuja decyzje i podpisuja pisma zwiazane ze swoim zakresem
kompetencji oraz w granicach udzielonych przez Burmistrza upowaznien.

VII. Zasady obstugi interesantéw w urzedzie

§21.

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie obywateli jest naczelng
zasada pracy urzedu.

2. Wszyscy pracownicy urzedu w foku wykonywania swych obowiazkéw sluzbowych winni umoZliwic
obywatelom realizacje ich uprawnief i egzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujac
nalezyty troske 0 ochrone ich slusznego interesu, a w szczegdinose:

—_

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zafatwianiu dane] sprawy i wyjasniaé tresé
przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zalatwia¢ sprawy w terminach okreSlonych w Kodeksie Postepowania 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 rozstrzygniet.

§22

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy Zada¢ od nich zaswiadczen
na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, moZliwych do ustalenia na podstawie
przedkiadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych, a w szczegéinosci:

1) dowodow stwierdzajgcych tozsamose,

2) dokumentéw urzedowych, wystawianych przez zaklady stuzby zdrowia, opieki spoleczne]
i ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazow ptatniczych na iaczne zobowigzanie pienigzne [ub innych decyzji organow
podatkowych, ustalajacych wysokosé zobowigzania podatkowego,

4} innych dokumentow urzgdowych (Swiadectw, dyplomow, legitymacji, praw jazdy, dowodéow
rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sadowych, aktéw nofariainych, aktow stanu
cywilnego itp.),

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego
w drodze za$wiadczen wiasciwego organu, urzednik zalatwiajacy sprawe powinien odebra¢ od
obywatela — na jego wniosek - stosowne oSwiadczenie do protokotu, pouczajac go weze$niej
0 odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych. W protokole winny by¢ zamieszczone dane
personalne osoby skiadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony
przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.

Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje moZliwe do ustalenia na podstawie posiadane
przez Urzad dokumentacii zhiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§23.
Obywatelom przysiuguje prawo skiadania petycji, skarg i wnioskow.

Celem umozliwienia obywatelom sktadania petycii, skarg i wnioskéw w sposdb bezposredni, Burmistrz
lub Zastepca Burmistrza przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas

19



przyjec obywateli przez Burmistrza podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwalego ogloszenia
w siedzibie Urzedu oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

3. Z przyje¢ interesantow skiadajacych petycje, skarge lub wniosek sporzadza sie protokol, ktory nalezy
przekaza¢ komoérce odpowiedzialnej za wykonywanie danego zakresu spraw. Protokél podpisuje
wnoszacy skarge i przyjmujacy. Skargi | wnioski zatatwiane sg zgodnie zk.p.a.

4, Obsluge przyjet chywateli przez Burmistrza w sprawach petycji, skarg i wnioskéw zapewnia sekretariat
Urzedu.

§24,
Pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzedu.
§25.

1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskéw regulujg odrebne przepisy.

2. Uprawnienia postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej w kontakiach z organami administracji
samorzadowe] przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcow reguiuje ustawa
o obowiazkach i prawach posia.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez pracownika na stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu.

VIIl. Regulamin kontroli wewnetrznej

§ 26.

1. Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie zwany dalej "Regulaminem kontroli* okre$la organizacie,
zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli.
2. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa;

1) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz na podstawie
wlasnego planu pracy przyjetego przez Rade w ramach obowigzujacych przepisow prawa.

2) Burmistrz, jego Zastepca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie funkcjonowania
Urzedu, organéw gminy i jednostek organizacyjnych lub osoby upowaznione przez Burmistrza.

3. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) Ustaleniu stanu faktycznego.
2) Ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob
za to odpowiedzialnych.
3) Badaniu zgodnosci rozstrzygnig z obowigzujacymi przepisami prawa.
) Wskazaniu sposobu umozliwiajacego usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
podniesionych w zaleceniach pokontroinych.
5) Wskazanie przykltadow dobrej pracy.

4. Kontrola moze mieé charakter:

e Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem i ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegainym dziataniom.

e Kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych,
finansowych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawidiowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W czasie przeprowadzania kontroli
biezace] sprawdza sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skladnikéw
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5.
8.

10.
11.

12,

13.

14.
15.

16.

17.

majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodami,

» Kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentdéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

Na dowdd dokonania kontroli danego dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i data,
Kontroia wewnetrzna moze byé prowadzona w nastepujacy sposob:

e Kontrola formalna - to jest badanie dokumentow, urzadzen ewidencyjnych isprawozdan
w zakresie zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa okreslajacymi sposéb sporzadzania
dokumentéw.

o Kontrola rachunkowa - to jest badanie prawidiowosci i dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

s Kontrola merytoryczna - to jest badanie rzetelno$ci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operaciji gospodarczych, tresci badanych dokumentéw z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrole przeprowadzane sa w sposéb wyrywkowy, na podstawie Zarzadzen Burmistrza.
Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie i zakresie kontroli.
Kontrolowany przedstawia, 2gdane dokumenty, udziela stosownych wyjasnien.

Kontrole przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy Urzedu.

Do obowiazkéw kontrolujacege nalezy.

o rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
« W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i ewentualnych skutkow.

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowiazany jest sporzadzic protokdt wskazujae w nim
stwierdzone nieprawidiowosci. Protokdt powinien byé zakehczony wnioskami wskazujacymi sposéb
usuniecia stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci.

Protokdt sporzedza sie w 3 egzemplarzach, z ktorych po 1 ofrzymuja:

¢ 0soba kontrolowana,

e bezposredni przeloZony,

e kontrolujacy

Kontrolujacy jest zohowigzany powiadomic o wynikach kontroli Burmistrza.

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna, pracownik kontrolowany obowigzany jest
do udzielenia wyjasnien ustnych i pissmnych w sprawach dotyczagych kontrali.

Pracownik kontrolowany moze w ferminie 7-u dni od daty otrzymania protokolu zlozyé pisemne
wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole.

Protokoty z przeprowadzongj kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz.

IX. Przepisy koricowe

§27.

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wytacznie w drodze zarzadzenia

Burmistrza.

Pawet Sitapistaw Mikolajewski
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