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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 108/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Bialobrzegi
z dnia 31 grudnia 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY W BIALOBRZEGACH

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Biatobrzegach, zwany dalej ,,Regulaminem” okrela:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy w Bialobrzegach, zwanego dalej ,Urzedem®, o
2) organizacje Urzgdu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczeg6lnych wydziatéw w Urzedzie.

§ 2.

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy prze to rozumieé¢ Miasto i Gming Biafobrzegi,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta i Gminy Bialobrzegi,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Biatobrzegach,
4) Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy, Zastepce Burmistrza
Miasta { Gminy, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy,
5) Komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé Wydziaty,
6) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy.

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy. _
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepis6w prawa pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu oraz aktéw
- prawnych wydawanych przez Radg oraz Burmistrza.
4.  Siedziba Urzedu jest miasto Biatobrzegi.
§4.

el b

Dniami pracujacymi sg dni robocze od poniedziatku do pigtku, . .
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slub6w takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy.

§ 5.

Urzad prowadzi gospodarkg finansowsa na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
2. Dzialalno$é Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 6. .
Strukturg organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr1 do Regulamiﬁu.
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ROZDZIAL IT
ZAKRES DZIAELANIA 1 ZADANIA URZEDU

§7.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Burmistrza i innych organéw Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie: .

a)
b)
¢)
d)
e)

zadan wlasnych,

zadan zleconych przez organy administracji rzgdowe;j,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,

zadafi publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

zadarn publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia zawartego z powiatem, ktére nie
zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie uméw.

Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej stosuje si¢ postanowienia

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

§ 8.

. Do zadat Urzgdu nalezy takze zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegolnosei do zadan Urzedu nalezy: :

1)

2)
3
4)

5)

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowieri i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci - przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskéw, _
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw prawnych organéw
Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady,
zarzadzen i postanowien organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji oraz
innych organéw Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,

realizacja - obowiazkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiszujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw, : ,

e} realizacja obowiazkow i uprawnien stuzqcych Urzedowi jako pracodawcy.




ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU
§9.
1. W skiad Urzedu wehodza;
1. Burmistrz,
2. Zastepca Burmistrza,
3. Sekretarz,
4, Skarbnik,
5. komorki organizacyjne:

1) Wydzial Organizacyjno-Prawny (symbol OP),
2) Wydzial Finansowo-Budzetowy (symbol FB),
3) Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych (PiOL),
4) Inwestycji, Infrastruktury i Funduszy Strukturalnych (symbol ILFS),
5) Wydzial Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
(symbol GPGGiOS),
6) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol SO),
7) Wydziat Odwiaty, Kultury i Sportu (symbol OKiS),
8) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC),
9) Samodzielne stanowisko ds. informatyki (symbol INF).
Wydziatami kierujg naczelnicy. -
Wydziaty dzielg sig¢ na stanowiska pracy.
Szczeglowe zakresy czynnosci dla naczelnikéw przygotowuja bezposrednio przetozeni.
Szczegélowe zakresy czynnosci dla poszczegblnych stanowisk pracy przygotowuja naczelnicy
wydziatow.
6. Zakresy czynnofci, o ktorych mowa w ust. 4 i 5, zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

» oW

§ 10.
1. Burmistrz moze tworzy¢ inne wydzialy i stanoWiska pracy w tym samodzielne stanowiska pracy oraz
powoltywaé pelnomocnikéw do zatatwiania okrelonych spraw. :
2. Podzialu zadah migdzy wydziatami i stanowiskami pracy dokonuje Burmistrz.

§11.

Do rozwigzania szczegblnych problerriéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz moze powotaé
w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespotéw zadaniowych moga wchodzié pracownicy
- Urzedu oraz osoby spoza Urzedu. '

§12.

W Urzgdzie dziata Komisja Socjalna powolana zarzadzeniem Burmistrza, ktéra prowadzi sprawy socjalne
pracownikéw Urzedu i uprawnionych cztonk6w ich rodzin oraz emerytéw i rencistéw — bylych
pracownikéw., :



Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:

ROZDZIAL IV ‘
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 13,

1) praworzadnosci,
2) shizebnosci wobec spolecznoéci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7 podz:alu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczego]ne wydzialy i stanowiska,
8) wzajemnego wspdldziatania.
§ 14.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie i w granicach prawa
i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania, shuzac Gminie i Pafistwu, a w szczegdlnosci:

1) przestrzegania tajemnicy sluzbowej,

2) ochrony danych osobowych,

3) udost¢pniania informacji publicznej na wniosek,

4) dbalosci o nalezyte wykonywanie zadan publicznych,

5) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z inferesantami.

§ 15.

1. Gospodarowanie §rodkami Gminy odbywa sig w spos()b. racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem

b

zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw; optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiagnigciu zatozonych celédw; w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz
w wysokos'ci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,
. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoOwien publicznych. .

§ 16.

W Urzgdzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci dla poszczegblnych pracownikdéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadati.

Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika, kiérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zada.

Kierownikami komoérek organizacyjnych sa naczelnicy poszczegélnych wydzialéw, a Wydzialu
Finansowo-Budzetowego giéwny ksiggowy budzetu Gminy.

Kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja podleglymi wydzialami w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnoéé przed Burmistrzem.
Kierowuicy komorek organizacyjnych sq bezposrednimi przefozonymi podleglych im pracownikow
i sprawuja nadzdr nad nimi.

Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosei
ZECZOWE].

Wydzialy oraz stanowiska pracy sa zobowigzane do wspdldzialania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczeglnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.



§ 17,

W Urzedzie funkcjonuje system kontroli, ktdrego celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadafhi Urzgdu przez poszczegdlne wydzialy, wykonywanie obowiazkéw przez poszezegdlnych
pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Gminy.

2. Szczegblowe zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej zawarte sg W odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.
) ROZDZIAL. V .
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
§ 18.
BURMISTRZ
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, kt6ry pemi fiunkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2.

3.

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu i kieruje jego pracg z pomocy Zastepcy, Sekretarza
i Skarbnika.

Kierownicze stanowisko w Urzedzie moze byé tworzone wylacznie w przypadku gdy w dangj
komdrce organizacyjnej jest zatrudnione co najmniej 2 osoby.

Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzgdnicze wspéluczestnicza w kierowaniu Urzgdem
w zakresic okre$lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym
Regulaminie, petnomocnictwach i upowaznienjach Burmistrza.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu ponosza pelna odpowiedzialnodé za organizacje
pracy podleglych pracownikéw oraz za zgodne z przepisami prawai terminowe zalatwianie spraw,
bedacych w kompetenci danej komérki organizacyjnej.

§ 19.

1. Do zadat Burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzgdem,
2. Do zakresu zadafi Burmistrza nalezy w szczegolnosci;

1) reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy, o

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownik6éw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) 2apewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu oraz jego
pracownikow,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadar Urzgdu,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczei woli spadkodawcy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania
tych czynnosci,

9) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) przyjmowanie o$wiadczefi o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

11) analiza o$wiadczen majatkowych ztozonych przez zobowiazane do tego osoby,

12) skiadanie jednoosobowo oswiadczenn woli w imieniv Gminy w zakresie zarzadu mieniem albo
upowaznienie Zastepcy Burmistrza do wykonania tej czynno$ci samodzielie albo wraz z inng
upowazniona osoba,




6

13) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz uchwatami Rady,
14) udzielanie petnomocnictw do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
15) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, a w szczeg6lnosci: .

1} przygotowanie i przedlozenie Radzie do uchwalenia projektu uchwaty budzetowej gminy oraz
projektu uchwaty o Wieloletniej Prognozie Finansowej, a takze ich zmian w trakcie roku
budzetowego,

2) dokonywanie zmian w uchwale budzetowej w granicach upowaznien ustawowych i upowaznien
udzielonych przez Rade,

3) realizacja budzetu i sktadanie Radzie informacji i sprawozdan z jego realizacji,

4) zaciagania zobowiszari majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw, w ramach upowazniefi udzielonych przez Radg,

5) dokonywania wydatkGw budzetowych,

6) dysponowania rezerwami budzetu gminy,

7) blokowania $rodkéw budzetowych, w przypadkach okre$lonych ustawa,

16) zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych,

17) wydawanie zarzadzen oraz innych aktéw prawnych wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw
prawa,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§ 20.

W zakresie kierowania praca Usrzedu i wykonywania funkcji kierownika Urzedu Burmistrz okreéla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu:
1) dba o skuteczng realizacje ustalonych zadat wykonywanych przez Urzad oraz przestrzeganie
przepiséw prawa,
2) dokonuje oceny dzialalnosci Urzedu, poszczegblnych wydziatéw oraz ocen bezposrednio podleglych
mu pracownikéw,
3) realizuje polityke kadrowg w Urzedzie i odpowiada za przestrzeganie przepiséw zwiazanych
Ze stosunkiem pracy,
4) nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Urzedu oraz kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych,
5) okresla wysoko$é wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
6) bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez  Urzad Stamu Cywilnego i Wydziat Spraw
Obywatelskich,
7) bezposrednio nadzoruje Sprawy realizowane przez Wydzial Inwestycji, Infrastruktury
i Funduszy Strukturalnych,
8) bezposrednio nadzoruje dziatalno$é na stanowisknu ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej,
9) bezposrednio nadzoruje dziatalnosé petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
10) sprawuje nadzor:
- nad realizacja spraw obronnych,
- nad organizacja akeji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof na terenie miasta
i gminy,
- nad opracowywaniem planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
- nad sprawami z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej, bezpieczerstwa obywateli, ochrony
przeciwpozarowej, ' :
- nad kierowaniem dzialaniami Zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozef na terenie miasta i gminy,
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11) organizuje kontrol¢ wewnetrzna i kontrole jednostek organizacyjnych,

12) wydaje zarzadzenia wewngtrzne zwigzane z organizacjq i zasadami pracy obowigzujacymi
w Urzedzie,

13) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Burmistrza przepisami prawa.

§ 21.

ZASTEPCA BURMISTRZA

1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz wynikajace
z przedmiotowego podziatu zadan miedzy czlonkéw kierownictwa Urzgdu zapewniajac ich kompleksowg
realizacje oraz nadzoruje dziatalno$é komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy
realizujacych te zadania.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy wykonywanie zadan, nalezacych do kompetencji
Burmistrza w przypadku jego nieobecnosci i w ramach upowaznien, okreslajacych zakres spraw.

3. Zastgpca Burmistrza koordynuje, nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy zwigzane: '

1) z oswiatg i wychowaniem,

2) zkultura i sportem,

3) ze zdrowiem,

4) zrolnictwem i ochrong Srodowiska,

5) z gospodarka mieniem komunalnym,

6) z dziatalnoscia gospodarcza podmiotow dziatajacych na terenie miasta i gminy,

7) z podejmowaniem przedsiewzigé w celu promocji gminy oraz zwiazanych z pozyskiwaniem
i wykorzystywaniem $rodkéw pomocowych,

8) ze wspldziataniem z jednostkami pomocniczymi Gminy,

9) ze wspéldziataniem z innymi jednostkami samorzadowymi, organami administracji rzadowej
oraz organizacjami pozarzadowymi,

10) z bezpieczerfistwem obywateli, ochrony przeciwpozarowej i przed powodzia,

11) z wydawaniem decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia Burmistrza, _

12) z bezposrednim nadzorowa.niem’ spraw realizowanych przez Wydzial Gospodarki Przestrzenne;j,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska oraz Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu,

13) z nadzorowaniem spraw realizowanych przez Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji, Administracji
Budynkéw Komunalnych,

14) z wykonywaniem innych zadan, zleconych przez Burmistrza.

§ 22.
SEKRETARZ

Sekretarz zapewnia prawidlows organizacje pracy Urzgdu oraz warunki jego dziatania i w tym zakresie
nadzoruje dziatalno§¢ wszystkich komorek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.

Kieruje praca Wydzialu Organizacyjno-Prawnego, okresla zasady i bezposrednio nadzoruje prawidlowosé
zatatwiania spraw w Urzedzie. ' '
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§ 23.

Do zadaf Sekretarza nalezy :

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegélnosci: .

a) podejmowanie dzialafi na rzecz upowszechnienia i poprawy technicznego zabezpieczenia $rodkow
pracy,

b) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

¢) nadzorowanie czasu pracy pracownikdw samorzadowych,

d) nadzér nad opracowywaniem zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,

¢) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym organizowanie ich
szkolenia zawodowego,

f) pelni ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych i archiwalnych,

g) zapewnienie warunkéw technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy pafistwowej
i stuzbowej,

h) zapewnienie warunkéw technicznych koniecznych do pracy Rady Miasta i Gminy Biatobrzegi,

i) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu oraz organizowanie
sprawnego przeptywu informacji i dokumentéw w Urzedzie i pomigdzy Urzedem, a gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

J) nadzorowanie terminowosci zalatwiania spraw w Urzedzie,

k) nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systeméw i programéw informatycznych,

I)  koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,

m} analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

2) nadzorowanie terminowosci przygotowania projektéw uchwal oraz materiatéow na posiedzenia Rady
i jej komisji zgodnie z opracowanymi planami pracy, -

3) sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania,

4) wydawanie wymaganych zaswiadczen i po§wiadczen urzgdowych,

5) sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéow,

6) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

7) wspomaganie polityki kadrowej Burmistrza,

8) nadzorowanie spraw, realizowanych przez placowki o§wiatowe,

9) nadzorowanie spraw w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej oraz tworzenia warunkéw
ochrony zdrowia obywateli, . '

10) nadzorowanie spraw w zakresie realizacji gminnych programéw przeciwdziatania alkeholizmowi,
przemocy w rodzinie i przeciwdziatania narkomanii,

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia Burmistrza, _

12) koordynowanie spraw w zakresie wspoltpracy na rzecz zwalczania bezrobocia,

13) nadzorowanie i koordynacja udostepniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

14} koordynacja dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizacja ich wspélpracy,

15) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegblnosci
dotyczgce podziatu zadan,

16) nadzorowanie realizacji regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych i kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy,

17) nadzorowanie realizacji regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i wolne
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie oraz wolne stanowiska kierownikéw samorzadowych
jednostek organizacyjnych gminy,

18) nadzorowanie realizacji regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu i kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy, ‘




19) petnienie funkcji peinomocnika do spraw wyboréw — Urzednika wyborczego dla Miasta j Gminy
Bialobrzegi,

20) nadzorowanie spraw dotyczacych przeprowadzania wybordw do organéw przedstawicielskich
1 referendéw oraz spiséw; w tym zakresie Scista wspélpraca z Krajowym Biurem Wyborczym -
Delegatura w Radomiu i Urzedem Statystycznym,

21) organizowanie systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli w gminnych
jednostkach organizacyjnych,

22) pelnienie roli koordynatora w przypadku podjecia wspélnych dzialah przez kilka komérek
organizacyjnych, ‘

23} koordynowanie zadan dotyczacych organizacji obchodéw $wiat pafistwowych, regionalnych, spotkan
okolicznosciowych itp.

24) stwierdzanie wlasnorecznogci podpisu,

25) wykonywanie obowiazkéw Administratora Bezpieczefistwa Informacji (ABI) w Urzedzie w zakresie
okreslonym w Polityce Bezpieczenistwa Przetwarzania Danych Osobowych Urzedu.

26) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 24.
SKARBNIK.

1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy, dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych
powodujacych powstanie zobowigzas pieniginych i finansowych.

2. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dziatalno$ciq Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz
innych podmiotéw w zakresie wykorzystania srodkéw budzetowych przekazanych im na realizacje zadan
statutowych.,

3. Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu F inansowo-Budzetowego i Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

§ 25.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdInosei:

1) opracowywanie projektéw uchwat budzetowych Gminy i projektéw uchwat o Wieloletniej Prognozie
Finansowej wraz z projektami zmian w tych uchwatach, '

2) przygotowywanie projektu budzetu, sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz informacji
o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze i przedkiadanie Burmistrzowi,

3) przekazywanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury wytycznych
niezbednych do opracowania projektéw planéw finansowych,

4) w zakresie wykonywania budzetu wspéipraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
1 instytucji kultury, naczelnikami Poszczegblnych wydzialéw Urzedu,

5) opracowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja budzetu,

6) ewidencja ksiegowa wykonariia budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

7) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

8) opracowanie analiz o sytuacji finansowej Gminy, zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi,

9) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaklad6w budzetowych,

10) kontrola pod wzgledem finansowym podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy, w zakresie
udzielonych przez Gmine dotacji,

11) nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiggowej majatku Gminy,

12) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie spraw finansowych,

13) zapewnienie wlasciwego obiegu dokument6w finansowo — ksiggowych, ' A

14) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie spraw finansowo — ksiegowych
i budzetowych,
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15) terminowe i prawidiowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, ktérych obowiazek
sktadania wynika z obowiazujacych przepiséw prawa,

16) realizacja szczegolowych zadan dotyczacych finanséw gminy wynikajacych w szczegélnosci z ustaw:
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym,

17) wykonywanie obowiazkow okre§lonych w ustawie o finansach publicznych w zakresie zadaf dla
glownego ksiggowego budzetu,

18) wspélpraca z  Regionalng Izbg Obrachunkows, organami podatkowymi oraz organami nadzoru
finansowego,

19) wspétpraca z bankami i instytucjami finansowymi,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

ZADANIA WSPOLNE

| | ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26.

1. Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy:

1}
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnodci organizacyjnych na potrzeby organéw
gnuny,

opracowywanie propozycji do projektéw planéw i programéw rozwoju Gminy w swoim zakresie
dziatania, :

wiadciwe i terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw
oraz projektéw decyzji administracyjnych lub ich wydawanie na podstawie upowaznienia
Burmistrza, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

prowadzenie postgpowar zwigzanych z dziatalnoscia gminy zgodnie z ustawa o0 zamGwieniach
publicznych i przygotowywanie zwiazanych z tym specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
oraz projektow umow,

przygotowywanie projektéw zarzadzef Burmistrza, .

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy oraz jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, :
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ze swojego
zakresu, ‘

udziat w komisjach inwentaryzacyjnych powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie,

10) wspdldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
11) wspéldziatanie w zakresie opracowywania materialow dotyczacych wspélnych zadan, przede

wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego stanowiska,

12) wspéidziatanie w zakresie wspélnej realizacji zadan zwigzanych z obronnocia, obrong cywilng

i zarzadzaniem kryzysowym,

13) organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie — zgodnie z zarzadzeniem

Burmistrza,

14) przygotowanie materialéw, wnioskéw i wyjasnieri do rozpatrzenia skarg, wnioskéw i postulatow

wniesionych do Burmistrza i Rady, badanie ich zasadnosci i w obowigzujacych terminach
przygotowanie projektéw zawiadomien o sposobie ich zatatwienia,
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15) przygotowanie materialéw do rozpatrzenia wnioskéw i interpelacji radnych oraz przygotowanie
projektéw odpowiedzi,

16) przechowywanie i archiwizowanie akt,

17) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

19) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

20) wykonywanie zadafi przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

21) przestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych
i ochrong informacji niejawnych,

22) odpowiedzialno$¢ za wiasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi Srodkami pracy,

23) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

24) sporzadzanie obowigzujacej na podstawie przepiséw szczegbdlnych sprawozdawczodci statystycznej,

25) przyjmowanie i obstuga interesantow,

26) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,

27) opracowywanie informacji do strony internetowej Gminy,

28) przygotowywanie oraz terminowe przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej informacji i dokumentdw ze swojego zakresu dzialania,

29) planowanie wydatkéw i zaangazowanie Srodkéw na zadania wspdlne w danym roku budzetowym,

30) monitorowanie zjawiska wystgpowania pomocy publicznej w ramach zadan wykonywanych przez
wydziat i wykonywanie wszystkich obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych przepis6w
w szezegblnodci sprawozdawczodei | wydawania zaswiadczeri o udzielonej pomocy publicznej,

31) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obreny cywilnej
i zarzadzania kryzysowego w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wlasciwej sobie komoérki
lub stanowiska pracy w urzedzie,

32) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjnej (stanowiska pracy)
nie udostgpnionej na stronie internetowej — zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza,

33) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu (stanowiskami pracy),

34) wykonywanie powierzonych zadan obronnych.

2. Do obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci

1} nadzér nad realizacjg zadan komérki wynikajacych z jej zakresu dzialania,

2) wlasciwe organizowanie pracy komérki, w tym odpowiedni podzial pracy i okre$lanie zakresow
czynnosci poszczegdlnym pracownikom, .

3) nadzor nad prawidiowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw komérki,

4) nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez podleglych pracownikéw,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz wykonywanie
innych czynnosci w granicach posiadanego pelnomocnictwa,

6) nadzor nad wlasciwym i terminowym przygotowaniem projektéw uchwat,

7) nadzér i kontrolna nad wiasciwym wykonywaniem uchwat podjetych przez Rade,

8) przygotowywanie materialéw merytorycznych oraz sprawozdati i informacji dla Rady i jej komisji,

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i Zapytania radnych,

10) udziat w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady zgodnie z poleceniem Burmistrza,

11) nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komdrki, -

13) wnioskowanie do Burmistrza o powolanie komisji przetargowe;,

14) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zaméwieti przez czas okreslony
w przepisach szczegolnych,

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza,

16) koordynowanie i organizacyjne przygotowanie tzw. ,migkkich” wnioskéw na wspoHinansowanie
ze Srodkéw budzetowych i pomocowych przedsigwzigé realizowanych przez Gmine przy wspélpracy
innych wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz realizacja wykonania zglaszanych
projektow.
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ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 27.
Do zadan Wyd.zialu Organizacyjno-Prawnego nalezy migdzy innymi:

Zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, realizacja zadan wynikajacych
z funkcji Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy, prowadzenie catodci spraw zwiazanych
z obstuga Urzgdu w zakresie zapewnienia materiatowo - technicznych warunkéw pracy Urzedu oraz
utrzymania prawidtowego jego stanu technicznego, a w szczegélnosci:

A. W zakresie organizacji administracyjne - gospodarczej, kancelaryjno -technicznej funkcjonowania
Urzgdu oraz spraw kadrowych pracownikow:

1) opracowywanie projektéw statutu i regulaminéw oraz innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Urzeduy,

2) koordynacja dziatalnosci komérek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Kierownictwo Urzedu,

3) nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

4) prowadzenie rejestru wydanych upowazniefi i petnomocnictw,

5) obstuga sekretariatu Burmistrza i Sekretarza,

6) przygotowywanie oraz techniczna obstuga spotkan z udziatem Kierownictwa,

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

10) prowadzenie ksiazki kontroli i dokumentacii z kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,

11) prowadzenie zbioru os§wiadczei majatkowych sktadanych Burmistrzowi,

12) nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych, przekazywanie ich wlasciwym
komérkom organizacyjnym w celu merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi,

13) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu oraz pracownikdw zatrudnionych
w systemie robdt publicznych, interwencyjnych, stazystéw i absolwent6w oraz peinej dokumentacji
zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem tych pracownikéw, _

23) zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondencii wplywajacej do Urzedu,
ewidencja przesylek specjalnego rodzaju, -

24) zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej i mailowej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem i utrzymaniem budynku administracyjnego zajmowanego
przez Urzad, '

26) zapewnienie utrzymania czystosci w obiekcie, dbatosé o jego estetyke i wizualizacje,

27) prowadzenie zaopatrzenia na cele administracyjne, w tym w szczegélnosci 'zakup srodkéw trwalych
i wyposazenia biurowego Urzgdu oraz zakup materiatéw biurowych,

28) zlecanie remontéw i konserwacji §rodkéw trwatych i wyposazenia biurowego Urzedu,

29) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem shrzbowych samochodéw osobowych bedacych -
wiasno$cig Gminy,

31) zarzadzanie siecig telefoniczna i informatyczna Urzedu oraz systemem alarmowym,

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem bezpieczefistwa i higieny pracy pracownikéw oraz ochrony
przeciwpozarowej Urzedu,

33) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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B. W zakresie obstugi Rady Miasta i Gmi.ny oraz Burmistrza jako organu wykonawczego:

1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady Miasta i Gminy oraz komisji Rady, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji,
b) opracowywanie materialéw, w tym protokoléw z obrad sesji Rady i posiedzen komisji,
¢) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy, kierownikom komérek organizacyjnych oraz
samodzielnym pracownikom uchwat do realizacji,
d) przesylanie uchwat Rady organom nadzoru, a takze do publikacjii w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego,
e) prowadzenie rejestru uchwat Rady, :
f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw zgtoszonych przez radnych,
g) organizowanie szkolef radonym.
2) przekazywanie radnym materiatéw bedacych przedmiotem obrad sesji Rady i posiedzeri komisji,
3) opracowywanie zgodnie z wytycznymi Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych komisji projektow
planéw pracy Rady i komisji,
4) obsluga organizacyjna i kancelaryjna Przewodniczacego Rady i jego zastgpcow,
5) gromadzenie zbioru przepiséw gminnych,
6) przekazywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza do realizacji Kierownikom jednostek, kierownikom
wydzialéw i osobom zatrudnionym na samodzielnym stanowiskach.
7) przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady, interpelacji, wnioskéw radnych
8) prowadzenie spraw 2wiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw tawnikéw do sadéw
powszechnych.

C. W zakresie innych spraw:

1) obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy we wspdlipracy z wlasciwymi merytorycznie
wydziatami,
2) organizacja i przeprowadzanie zebrafi wiejskich w sprawie wyboru organ6w jednostek pomocniczych,
3) opracowywanie projektow statutéw jednostek pomocniczych i ich zmian,
4) udostepnianie mieszkaficom aktéw normatywnych i innych przepiséw prawa w tym materiatéw ze zbioru
przepiséw gminnych, ' _
3) realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg, wnioskéw i postulatéw mieszkaficéw,
6) potwierdzanie za zgodnosé odpisu z oryginatem,
7) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidiowego
przeprowadzenia wyboréw:
a) Prezydenta RP,
b) postéw do Sejmu RP i senatoréw do Senatu RP,
¢) wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
d) wyboréw samorzadowych,
e) referendum ogolnokrajowego lub gminnego,
f) wyboréw lawnikéw sadowych
g) wyborow soleckich, _
h) spiséw gminnych i ogdInokrajowych.
i) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytuléw honorowych i odznak osobom szczegblnie
zastuzonym dla Gminy,
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§ 28.
Do zadai Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy migdzy innymi:

1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej Gminy oraz wszystkich uchwat i zarzadzen w zakresie

~ spraw finansowo-budzetowych Gminy, _

2} przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu wykonania
budzetu za pierwsze pétrocze i przedkladanie Burmistrzowi,

3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy oraz przedktadanie wnioskéw
w przedmiocie gospodarki finansowej — Burmistrzowi i Radzie Miasta i Gminy,

4) gromadzenie dochod6w budzetu paristwa, terminowe odprowadzanie ich na wiasciwe rachunki bankowe
Mazowieckiego Urzgdu Wojewédzkiego, sporzadzanie sprawozdanh w tym zakresie,

3) naliczanie i windykacja dochodéw Gminy innych niz z tytuty podatkéw i oplat lokalnych,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej oraz budzet Gminy
jako jednostki samorzadu terytorialnego,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

8) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladéw budzetowych, jednostek nadzorowanych oraz
innych podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy,

9) Kkontrola pod wzgledem finansowym podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy, w zakresie
udzielonych przez Gming dotacji,

10) realizacja zadan w zakresie spraw placowych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

11) dokonywanie wypfat, przystugujacych z réznych tytutéw zgodnie z dyspozycja Burmistrza lub innych
o0s6b do tego upowaznionych,

12) dokonywanie przypiséw, pobér i egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13} wspéipraca z komérkami ksiggowymi jednostek organizacyjnych i nadzorowanych Gminy,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Gminy, .

15) sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych w zakresie zadan
wykonywanych przez Wydziat,

16) nadzér nad realizacja uchwat Rady Miasta i Gminy i zarzadzer Burmistrza w zakresie spraw finansowo —
budzetowych,

17) orgenizowanie wspolpracy w zakresie spraw finansowo - ksiggowych z komérkami organizacyjnymi
Urzedu, _

18) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

19) rozliczanie inwentaryzacji, _

20) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

21) wspblpraca z bankami, Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedami Skarbowymi oraz z innymi
instytucjami, :

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§29.
Do zadafh Wydziatu Podatkéw i Oplat Lokalnycli nalezy migdzy innymi:

1) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

2) wymiar i pobdr podatkéw i oplat lokalnych,

3) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych,

4) sporzadzanie sprawozdari i analiz w zakresie zadar wykonywanych przez Wydziat,

5) przygotowywanie decyzji, postanowien i innych dokumentéw zwiazanych z udzielaniem ulg w splacie
zobowigzan podatkowych,

6) wydanie zaSwiadczen z zakresu zadan realizowanych przez Wydzial,
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7) organizacja poboru podatkéw i oplat lokalnych w drodze inkasa,

8) wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepiséw nalezacych do obowigzkéw i kompetencji Gminy
jako organu podatkowego,

9) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw podatkowych przez podatnikéw,

10) wydawanie opinii w sprawie udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw
gromadzonych przez urzedy skarbowe, a bedacych dochodem Gminy,

11) koordynacja calo$ci zagadnieri dotyczacych pomocy publicznej udzielanej przez Gming, w szczegblnosci
sprawozdawczo$¢, informacje o zaleglosciach przedsigbiorcéw we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych, ' '

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Buriistrza.

§ 30.
Do zadaii Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury i Funduszy Strukturalaych nalezy mi¢dzy innymi:

A. W zakresie inwestycji: )

1) podejmowanie czynno$ci zwiszanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji
ujetych w uchwale budzetowej Gminy i nie zastrzezonych do realizacji jednostkom organizacyjnym
Gminy (plany inwestycyjne, opinie i uzgodnienia, zlecenia i umowy),

2) nadzér inwestorski nad realizowanymi inwestycjami,

3) prowadzenie caloSci spraw zwiazanych z planowaniem, finansowaniem i realizacja inwestycji
(dokumentacja prawna i techniczna, protokoly odbioru, Zaopatrzenie materiatowe, sprawozdania
z realizacji, ewidencja inwestycji, nadzor inwestycyjny),

4) przygotowaniu materialéw przetargowych na zadania realizowane w ramach inwestycji,

5) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo - finansowej inwestycji gminnych,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na zadania okreslone w budzecie Gminy,

7) koordynacja opracowania corocznej aktualizacji Wieloletniego Plaru Inwestycyjnego,

8) koordynacja realizowanych przedsigwzie¢ inwestycyjnych,

9) opracowywanie opinii, szacunku kosztéw zadaf inwestycyjnych i remontowych przygotowywanych
i realizowanych przez inne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy,

10) przygotowywanie czgsci merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie zadafi ze zrédet pozabudzetowych,

11} przygotowywanie cz¢$ci merytorycznej sprawozdah i informacji z dofinansowania zadan ze Zrédel
pozabudzetowych,

12) wspdlpraca ze Skarbnikiem, wydzialami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
dotyczacych realizacji i finansowania inwestycji.

B. W zakresie gospodarki komunalnej: '
1) wspétudziat w opracowywaniu planéw budowy, modernizacji i remontéw urzadzeni komunalnych gminy,
2) nadzér nad realizacja zadar przez inne podmioty w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen,
3) komunalnych, szczeg6lnie w zakresie:
a) zaopatrzenia ludnosci w wode,
b) odprowadzania sciekéw,
) utrzymania kanalizacji deszczowej,
d) oczyszczania miasta, .
€) utrzymania czystoci i porzadku w gminie, w tym naprawy urzadzert matej architektury
(place zabaw, tawki, hustawki, itp.),
f) ogrzewania budynkéw mieszkalnych,
g) utrzymania drég, ulic i chodnikéw gminnych,
h) oswietlenia ulicznego,




4)

3)

6)
7

C. W zakresie zarzadzania drogami i lgcznosei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
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wspblpraca przy realizacji przedsigwzie¢ inwestycyjnych lub modemizacyjnych Gminy zapewniajacych
pozadany rozwoju i wlaciwego funkcjonowania ustug komunalnych, szczegélnie w zakresie
zaopatrzenia gospodarstw domowych w ekologiczne no$niki ciepla,

wyposazanie zasobéw gruntéw tworzonych na cele zabudowy miasta w niezbgdne urzadzenia
infrastruktury komunalne;j, :
umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placéw.

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg w splacie naleznodci cywilnoprawnych jednostek
i zakladéw budzetowych powyzej kwoty okreslongj w uchwale Rady Miasta i Gminy Bialobrzegi
(dotyczacych Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji).

wydawanie opinii w sprawie drég gminnych w zakresie okre§lonym w przepisach o drogach publicznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drogi do kategorii drég gminnych,

planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog lokalnych gminnych oraz
ulic i chodnikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég lokalnych gminnych oraz ulic
i chodnikéw, '

wydawanie zezwolef na lokalizowanie w pasie drogowym drég lokalnych gminnych obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa,

wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej gminne;j,

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi lokalnej gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i organizacji ruchu drogowego w mie$cie oraz znakéw
drogowych i urzgdzen bezpieczefistwa ruchu,

D. W zakresie rozwoju Gminy: :

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu w zakresie rozwoju nalezy planowanie rozwoju Gminy,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z mozliwoscia pozyskiwania dodatkowych $rodkéw
finansowych pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy strukturalnych, a takze prowadzenie
spraw zwiazanych z budows infrastruktury komunalnej, a w szczegOlnosci:

1)
2

3)

4

5)
6)
7)
8)

9

wdrazanie strategii rozwoju oraz powigzanych z nig planéw finansowych i operacyjnych,

monitorowanie i aktualizowanie programéw rozwoju Gminy i zwigzanych z nig programéw
operacyjnych oraz nadzér nad ich realizacja, '
zbieranie informacji na temat Zrédet pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych pochodzacych
z programow pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na inwestycje infrastruktury
komunalnej,

koordynowanie i merytoryczne przygotowanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw z funduszy pomocowych
sporzadzanych przy wspéipracy pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie samodzielnie wnioskéw o dofinansowanie zadari inwestycyjnych i remontowych,
lobbing i monitorowanie ztozonych projektéw i wnioskéw,

wdrazanie programéw, w tym wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

opracowywanie wnioskéw na dotacje z budzetu pafstwa na dofinansowanie inwestycji
infrastrukturalnych,

wspolpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami migdzygminnymi w zakresie realizacji wspdlnych
przedsigwzig¢ dotyczacych infrastruktury komunalnej, '

11) przeprowadzanie postgpowafi o udzielenic zaméwienia publicznege w ramach kompleksowej obstugi

realizowanych projektéw i wnioskow.

E. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;:

1)
2)

obstuga przedsigbiorcéw w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarézej,
wydawanie zezwolen na przew6z oséb.
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F. W zakresie spraw alkoholowych :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych granicach
liczby punktéw sprzedazy, ustalonej dla Gminy,

2) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) prowadzenie rejestru zezwolen,

4) wspoldzialanie w przygotowaniu projektdw gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych.

5) obsluga realizacji wydatkéw w ramach gminnych programéw przeciwdziatania alkoholizmowi
i przeciwdzialania narkomanii (z wyjatkiem zlecanych do realizacji organizacjom pozarzadowym),

G. W zakresie promocji;
Udzial w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach poswieconych promocji Gminy.

H. W zakresie funduszu soleckiego:

1)) kontrola merytoryczna wnioskow sofectw,

2) przygotowywanie ewentualnych wnioskéw do Burmistrza w sprawie odrzucenia wnioskow,
3) realizacja przedsigwzig¢ w ramach funduszu soleckiego.

§31.

Do zadai Wydzial Gdspodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
nalezy miedzy innymi:

A. W zakresie gospodarki przestrzennej:

I) sporzadzanie projektu studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta
i gminy oraz planéw rozwoju architektoniczno budowlanego,

2) przedktadanie studium do zaopiniowania organom wiasciwym do ich uzgodnienia,

3) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

4) - koordynacja i obstuga dziataf zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziataf zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, -

6) wykladanie projektu planu do publicznego wgladu oraz przyjmowanie protestéw i zarzutdw dotyczacych
projektu planu zagospodarowania przestrzennego,

7) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i wyrysow,

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny,

10) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

11} prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych

- planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) przygotowanie dokumentow do ustalania w drodze decyzji oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
oraz odszkodowania z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem lub Zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

13) przygotowywanie dokumentéw i zlecanie decyzjii o ustalanie warunkéw zabudowy dla obszardw
nieobjgtych migjscowym planem zagospodarowania przestrzennego, _

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospedarowania terenu,

15) rejestrowanie  decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania trenu,




18

16) wspolpraca z wydzialami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresic spraw dotyczacych
realizacji i finansowania remontdw,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych,

18) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw w miescie oraz ustalanie numeracji porzadkowej budynkéw,

19) organizacja i przeprowadzanie konsultacji z mieszkaficami w sprawie zniesienia, polaczenia lub podziatu
solectwa,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych jednostek
i zakladdéw budzetowych powyzej kwoty okreslonej w uchwale Rady Miasta i Gminy Bialobrzegi
(dotyczacych Administracji Budynkéw Komunalnych).

B. W zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie zam6wien publicznych,

2) terminowe sporzadzanie deklaracji Miasta i Gminy Biatobrzegi (i korekt) na podatek od nieruchomos$ci
i podatek lesny,

3) gospodarka nieruchomo$ciami stanowiacymi gminny zaséb nieruchomosci w zakresie ustalonym
W ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami oraz. w wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych, w szczegdlnosci: _

a)  tworzenie zasobu nieruchomosei na cele zabudowy Gminy, sporzadzanie dla nich dokumentacji
geodezyjno - projektowe;j, '

b)  zbywanie nieruchomoéci zabudowanych i przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,
trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne, '

c)  wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

d) podziaty nieruchomosci,

e)  zlecanie ustalenia ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

f)  orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego, uzytkowania lub prawa trwatego
zarzadu,

4) ustanawianie hipoteki zwyklej zabezpieczajacej wierzytelnosci Gminy,

5) przygotowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych nabycia, zbycia, wydzierzawienia i najmu
komunalnych nieruchomosci gruntowych na okres dtuzszy niz trzy lata,

6) okreslanie udziatu we wspéhuzytkowaniu wieczystym gruntéw przy sprzedazy lokali,

7) opracowywanie projektéw zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych,

8) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad oraz orzekanie
0 wygasnigciu prawa trwalego zarzadu,

9) aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow, : :

10) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie dodatkowych oplat za niezagospodarowanie gruntu
w terminie,

11) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych, : .

12) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego nieruchomodci
przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnosci,

13) przygotowywanie projektéw informacji o stanie mienia komunalnego w czgsci dotyczacej nieruchomosci
komunalnych,

14) wystepowanie z wnioskami o zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci bedacych wlasnoscia
gminy,

15) wspétdziatanie z kancelarig notarialng w zakresie :

a)  przygotowania aktéw sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wiasno$é gminy,

b)  przejmowanie gruntéw i nieruchomogéei od podmiotéw niezbgdnych dla realizacji zadah Gminy.

16) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci : : .

a) wydawanie postanowiefi o wszczgeiu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomodci,

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

¢) wydawanie decyzji administracyjnej o rozgraniczeniu nieruchomosci,
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d) ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez geodete
oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z przepisami, zwrot geodecie dokumentacji do
uzupelnienia,

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

f) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazanie sprawy z urzedu do rozpatrzenia sadowi,

g) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadéw rejonowych wlasciwych
do prowadzenia ksiag wieczystych i do wlasciwego starosty,

17) wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci:

a) wnioskowanie 0 ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu wydzielonych pod
drogi,

b) prowadzenie postgpowania zwiazanego z ustaleniem odszkodowania za dzialki gruntu, ktére przeszty
wiasnoé¢ gminy lub co do ktérych gmina uzyskata prawo uzytkowania wieczystego, a takze z tytulu
wygasnigcia tego prawa,

20} prowadzenie postgpowania dotyczacego ustalenia optaty adiacenckiej z tytwlu wazrostu wartodei
nieruchomos$ci w wyniku jej podziatu,

21) prowadzenie ewidencji gruntéw stanowiacych wlasnoéé gminy Biatobrzegi,

22) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Biatobrzegi.

C. w zakresie spraw lokalowych;

1) opracowanie i realizowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz kryteriow
wyboru 0séb, z ktérymi umowy najmu powinny byé zawierane w pierwszej kolejnosci,

2) rozpatrywanie wnioskéw o zawarcie umowy o najem lokalu mieszkalnego wchodzacego w sktad zasobu
mieszkaniowego Gminy,

3) okredlenie kryteriéw przyznawania lokali socjalnych,

4) zalatwianie spraw zwiazanych z zamianami lokali mieszkalnych,

5) opracowywanie propozycji stawek czynszu regulowanego oraz czynszu za lokale socjalne,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowariem Gminy jako wlagciciela lokali we wspélnotach
mieszkaniowych.

D. W zakresie ochrony srodowiska: : .

1) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie ochrony srodowiska realizowanych przez
wszystkie jednostki gospodarcze na terenie Gminy, .

2) prowadzanie spraw zwiazanych z regulacjg stosunkéw wodnych na gruntach,

3) realizacja zadafi Gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci porzadku w gminach, w tym
przygotowywanie projektéw uchwal Rady w tym zakresie, z wyjatkiem ewidencji ksiggowej
i windykacji naleznoéci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) nadzér nad realizacjq zadan przez inne podmioty w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
komunalnych, szczegblnie w zakresie wywozu nieczystodci statych i ptynnych,

5) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych oraz dbanie o wtasciwe ich utrzymanie,

6) wydawanie zalecen okreslajacych zasady zarzadzania ementarzami komunalnymi,

7) organizowanie opieki nad cmentarzami wojennymi,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem na terenie miasta targowisk oraz organizacja
handlu targowiskowego (z wyjatkiem oplaty targowej),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat za ustugi komunalne w zakresie ustalonym
w obowiazujacych przepisach,

10) likwidowanie lub przenoszenie hodowli na terenie miasta w przypadku braku wiasciwych pomieszezen
i nie zachowania podstawowych wymogdw sanitarnych,

11) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

12) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw dokumentéw o srodowisku i jego ochronie,
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13) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach planowanej
inwestycji,.

14) tworzenie lub wspéttworzenie programéw i planéw w zakresie ochrony $rodowiska okreslonych
w ustawie o odpadach i ustawie o ochronie przyrody oraz ich wdrozenie i monitorowanie,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolef na usuniecie drzew lub krzewéw z terendw
nieruchomosci oraz ustalaniem optat z tego tytuhu,

16) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usunigcie drzew lub krzewdw,

17) ewidencja pomnikéw przyrody,

18) organizowanie akcji na rzecz ochrony srodowiska,

19} wspélpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie edukacji ekologicznej,

20) utrzymanie w nalezytym stanie terenéw zieleni miejskiej,

21) realizacja zadan Gminy okre$lonych w ustawie — Prawo geodezyjne i gérnicze,

22) prowadzenie ewidencji platnikéw oplaty za gospodarowanie odpadami,

23) prowadzenie rejestru dziaalnosci regulowanej przedsigbiorcéw w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

24) prowadzenie ewidencji:
a} zbiornikéw bezodplywowych, -
b) przydomowych oczyszczalni $ciekéw,
) umdw zawartych na odbieranie odpad6w komunalnych,

25) udostepnianie informacji o znajdujacych si¢ na obszarze gminy punktach zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny,

26) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofhigtych zezwolef,

27) udzielanie zezwolen na §wiadczenie ustug w zakresie:
a) oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzgeych i ich czesci,

28) prowadzenie czynnosci kontrolnych przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystodei i porzadku w gminach,

29) nadzor nad cmentarzem komunalnym,

30) nadz6r nad grobami wojennymi,

31) nadzér na miejscem wykorzystywanym do kapieli (kapieliskiem),

32) utrzymywanie i eksploatacja szaletow publicznych, .

33) prowadzenie spraw zwiazanych ze skladowiskiem odpadéw komunalnych, '

34) przyjmowanie od os6b fizycznych, nie bedacych przedsigbiorcami, informacji o inwentaryzacji
zastosowanych wyrob6w zawierajgcych azbest.

E. W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzgca na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z lowiectwem na terenie Gminy,

3) wspdldziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych,

4) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie §rodowiska, ochronie przyrody, gruntow
relnych i lesnych, prawa wodnego, w tym zapobieganie chorobom drzew i zwalczanie ich skutkéw,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem rolnym,

6) realizowanie zadan w zakresie obowiazujacej sprawozdawczogci dotyczacej spraw roinych,

7) realizacja zadari Gminy okreslonych w ustawie o ochronie Zwierzat,

8) potwierdzenie wlasnorgcznosei podpisu w sprawach emerytalno — rentowych,

9) potwierdzenie o$wiadczenia o posiadaniu i osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

F. W zakresie promocji: :
Opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty materialéw (biuletynéw, folderéw,
informatoréw, map, itp.) promujacych osiagnigeia i mozliwodci gospodarcze oraz walory Gminy.
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§ 32.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy migdzy innymi:

1} prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, a zwlaszcza
przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wylaczaj apych zawarcie zwiazku malzenskiego,
¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosié matzonkowie i dzieci zrodzone z matzefstwa,
d) wstapieniu w zwigzek malzefiski w wypadku niebezpieczefstwa grozacego bezposrednio zyciu
jednej
ze stron, _
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzeristwa,
f) uznaniu dziecka,
g) uznaniu przez ojca dziecka poczgtego, lecz nie narodzonego,
h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
2) wydawanie zezwolen na zawarcie matzefstwa przed uplywem miesigcznego terminu do zlozenia
o$wiadczenia o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie zwigzku matzeniskiego,
3) przyjmowanie zglosze urodzen dzieci i zgonéw,
4) wykonywanie obowiazkéw nalezacych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego do
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
b) sporzadzanie aktéw urodzenia,
¢) sporzadzanie aktow matzefistwa, w tym zawartego w sposéb okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
d) sporzadzanie aktéw zgonu,
e) prostowanie, ustalanie tre$ci, odtwarzanie i uzupelmame aktow stanu cywilnego,
f) sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupelnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,
g) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz
o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
5) wydawanie decyzji wynikajacych z przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekuficzego, .
6) prowadzenie archiwum ksiag stanu cyw11nego,
7) sprawy odznaczen,
8) zmiana imion i nazwisk.

§ 32.
Do zadai Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg migdzy innymi:

A. W zakresie ewidencji ludnoSci:

1) dokonywanie czynno$ci zameldowania na pobyt staly obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

2) dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt czasowy obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty, na pobyt czasowy oraz o wymeldowaniu,

4) dokonywanie czynnosci wymeldowania z pobytu statego i czasowego,

5) udostepnianie danych z cwidencji ludnosci na podstawie wnioskéw,

6) prowadzenie kartoteki przejsciowej dla 0sdb okresowo nie posiadajacych miejsca zameldowania,

7) prowadzenie rejestru oséb zameldowanych na pobyt staty i czasowy,

8) potwierdzanie zameldowania na wniosek obywatela,

9) aktualizacja danych w bazie ewidencji ludnosci na podstawie aktow stanu cywilnego (urodzenia,
matzefistwa, zgony, rozwody, powroty do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenistwa),
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10) wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo-adresowych mieszkaficéw miasta i gminy
na podstawie decyzji administracyjnych i zawiadomien innych organéw,
11) uniewaznianie dowodéw osobistych w bazie ewidencji ludnosci oraz wprowadzanie wydanych
dowodéw osobistych na podstawie zawiadomier,
12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie, '
13) nadawanie numeru PESEL dla noworodkéw oraz wystgpowanie o zmiang numeru PESEL,
14) wspolpraca z Wojew6dzkim Ogrodkiem Informatyki w zakresie przesylania aktualizacji bazy danych
ewidencji ludnosci oraz Ministerstwem Spraw Wewngtrznych w zakresie nadawania i zmiany
numert PESEL,
15) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla szkél podstawowych,
przedszkoli i gimnazjéw,
16) sporzadzanie wykazéw os6b podlegajacych obowiazkowi rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej,
17) prowadzenie rejestru stalego i rejestru dodatkowego wyborcéw oraz rozliczanie kart dodatkowych
rejestru wyborcw na platformie wyborczej, .
18) przygotowywanie i aktualizacja list wyborczych, ' :
19) wydawanie za$wiadczen: o prawie do glosowania,
20) przygotowywanie dokumentacji pelnomocnictw o prawie do glosowania.

A. W zakresie dowodéw osobistych: :
1) wydawanie dowod6w osobistych dla obywateli polskich,
2) wydawanie dowodow dla cudzoziemeéw, ktérzy nabyli obywatelstwo polskie,
3) uniewaznianie dowoddw osobistych,
4) posrednictwo organu w wydawaniu dowodéw osobistych,
5) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznianych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym i kartotecznym,
6} wydawanie zaswiadczefi z zakresu wydanych i uniewaznionych dowod6w osobistych,
7) przekazywanie gminom danych z ewidencji wydanych { uniewaznionych dowodéw osobistych,
8) udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

C. w zakresie zadaii pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnierie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczeristwa
fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne, .

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
W szczegblnodei okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postgpowari sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowat sprawdzajacych,
a takze procedury wydawania upowaznieri do dostgpu do informacji niejawnych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urz¢dzie albo wykonujacych prace Zlecone, :
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnieto, :

10) przekazywanie do ABW oraz pelnomocnikom ochrony do ewidencji danych, wynikajacych
z przepiséw ustawy o ochronie informacji nigjawnych,
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D. w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) realizowanie polityki gminy w =zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i pozamilitarnych przygotowan obronnych,

2) sporzgdzanie i aktualizowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie wojny” w uzgodnieniu z Wojewoda
Mazowieckim,

3) koordynowanie zadafi zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej gminy,

4) uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu systemu statych dyzuréw oraz stanowiska kierowania
Burmistrza,

5) sporzadzenie i prowadzenie dokumentacji planu akcji kurierskiej organizowanej przez Burmistrza,

6) wystepowanie do wojskowego komendanta uzupehien w sprawach reklamowania z urzedu od
pelnienia shuzby wojskowej, :

7) opracowywanie programéw, planéw i wytycznych do szkolenia obronnego,

8) opracowywanie planéw dziatania w zakresie pozamilitarnych przygotowar obronnych,

9) planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadafi obronnych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan wynikajacych z obowiazkéw panstwa—gospodarza
(HNS) i wspélpracy cywilno-wojskowej (CIMIC),

11) sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowa Obronnych (NKPPO),

12) okresowe aktualizowanie danych do planu reglamentacji paliw,

13) wspétudziat w sporzadzaniu i aktualizowaniu gminnego planu ochrony zabytkaw,

14) wspotudzial w sporzadzeniu i aktualizacji gminnego planu przygotowania stuzby zdrowia na
potrzeby obronne parnstwa,

15) organizowanie wspdipracy z sasiednimi gminami w zakresie zadan planistycznych i wzajemnej
pomocy przy likwidacji zagrozen, prowadzeniu akeji ratunkowych i ewakuacji ludnosci na sasiedni
teren,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

17) koordynowanie wykonywania zadan obronnych, sprawowanie nadzoru oraz przeprowadzanie
kontroli ich wykonywania w Urzedzie, miejskich i gminnych jednostkach organizacyjnych,
wspotdziatania w tym zakresie z Wojewoda;

18) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC na terenie gminy,

19) sporzadzanie i aktualizacja gminnego planu OC,

20} opracowywanie rocznych planéw zasadniczych przedsigwzie¢ w zakresie OC,

21) organizowanie i koordynowanie szkoleri i éwiczefi OC na obszarze gminy,

22) okreglanie potrzeb w zakresie -organizacji i przygotowania do dziatania jednostek organizacyjnych
OC - gminnych formacji OC;

23) przygotowanie i organizowanie ewakuacji IIl stopnia: ludnosci, zwierzat i mienia na wypadek
masowego zagroZenia,

24) przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych
realizacji zadafh OC,

25) nadzér nad dziataniem element6w systemu wykrywania i alarmowania na terenie miasta i gminy,

26) sporzadzenie i aktualizacja gminnego planu dystrybucji preparatu jodowego,

27) nadz6r nad utrzymaniem i gospodarowaniem sprzetu OC — prowadzenie magazynu gminnego;

28) nadzor nad realizacja przedsigwzieé w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,

29) wspéldziatanie z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozes, _

30) wspéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne na obszarze
odpowiedzialno$ci Burmistrza,

31) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy,

32) zapewnienie warunk6éw dla funkcjonowania gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego dziatan,
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33) opracowywanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta i Gminy Biatobrzegi,
34) wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem skutkéw zagrozen i klesk zywiolowych, na terenie

gminy,

35) prowadzenie rejestru oséb, objetych rejestracja,
36) przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.

E. W zakresie ochrony p.poz:

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

nadzér nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych,

ocena gotowosci bojowej jednostek OSP oraz konserwacji sprzgtu ppoz,

naliczanie ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych oraz szkoleniach pozarniczych,
wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych i sprzetu silnikowego,

prowadzenie ewidencji materiatlow pednych w OSP,

realizacja wydatkéw ujetych w budzecie Gminy dotyczacych zadari gminy wynikajacych z ustawy
0 ochronie przeciwpozarowej (z wyjatkiem wydatkéw inwestycyjnych).

F. W zakresie ochrony zdrowia:

1)
2)

3)
%)

nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez MGZOZ zadan wynikajacych z ustawy
o dziatalnosci leczniczej, zapewniajacych wiagciwa opiekg zdrowotna mieszkaficom miasta i gminy,
wspoblpraca z Dyrektorem MGZOZ oraz innymi instytucjami w zakresie stworzenia odpowiednich
warunkéw funkcjonowania podmiotu,

opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie ochrony zdrowia za gmine,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla MGZOZ.

§ 33.

Do zadﬁl'l Wydziala Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy migdzy innymi:

- A. W zakresie ofwiaty:
1. Prowadzenie oraz nadzor nad dzialalnoscig szkét i przedszkoli w zakresie wynikajacym z obowiazku
organu prowadzacego, a w szczegdlnosci: . .

1)
2)

9

prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, lqczeniem i likwidacjg przedszkoli, szkot

podstawowych i gimnazjéw, .

koordynacja i nadzér nad przedszkolami, szkotami podstawowymi i gimnazjum poprzez:

a) podejmowanie dziatah zmierzajacych do zapewnienia odpowiednich warunkéw dziatania,
w tym bezpiecznych, higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

b) podejmowanie dziatan w celu wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbgdny do pelnej
realizacji programéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,

¢) wspdldzialanie z whasciwymi komérkami Urzedu przy ustalaniu potrzeb remontowych obiektow
przedszkolnych i szkolnych,

przygotowanie projektu planu sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow oraz

granic ich obwodéw,

wspdldziatanie z Kuratorem O$wiaty w realizacjii programu wychowawczo-dydaktycznego

w placowkach o$wiaty,

realizacja zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru organu sprawujacego nadzdr pedagogiczny,

analizowanie i zatwierdzanie projektéw organizacyjnych przedszkola i szkét,

organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora przedszkola i szkt,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym

nauczycieli przedszkoli i szkot,

opracowanie zasad (regulaminéw) wynagradzania nauczycieli przedszkoli i szkot,

10) opracowanie zasad odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym i ztobku,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza nauczycielom i uczniom,

12) opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby Ministerstwa
Edukacji Narodowej oraz Ministerstwa Finanséw,

13) koordynowanie wspélpracy szkét ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej i turystyki w celu
jej upowszechniania,

14) organizowanie wymiany migdzynarodowej dzieci i mlodziezy szkolnej,

15) organizowanie wspélnie z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej pomocy spolecznej dla
najubozszych ucznidw, _

16) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkata na terenie gminy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem Informacji Oéwiatowej w zakresie przypisanym
jednostkom samorzadu terytorialnego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztéw nauki zawodu,

19) prowadzenie rejestru szkot, placowek niepublicznych i zlobkéw na terenie gminy,

20) nadz6r merytoryczny i prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych szk6l, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego,

21) zbieranie informacji na temat Zrédel pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych

_ pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na ofwiate,

22) merytoryczne przygotowanie wniosk6w o przyznanie §rodk6éw z funduszy pomocowych na realizacje
projektéw oswiatowych,

23) kontrola pod wzgledem merytorycznym szkél i przedszkoli niepublicznych otrzymujacych dotacje
z budzetu Gminy, w zakresie udzielonych przez Gmine dotacii,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg w splacie naleznogci cywilnoprawnych jednostek
budzetowych powyzej kwoty okreslonej w uchwale Rady Miasta i Gminy Biatobrzegi
(dotyczacych przedszkoli, szk6t i Miejsko-Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty). ' _

B. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1} przygotowanie i realizacja programu wsp6lpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego
i wolontariacie ze szczegblnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych zwigzanych
z dziatalnoscia merytoryczna wydziahy, ,

3) prowadzenie spraw w zakresie zlecania zadai Gminy organizacjom pozarzadowym w tym w ramach
realizacji gminnych programéw przeciwdziatania alkoholizmowi i przeciwdzialania narkomanti,
w szczegblnosci przeprowadzanie konkurséw, przygotowywanie uméw, weryfikacja sprawozdan
z wykorzystania dotacji,

. 4) nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym prawidlowosci wykorzystania dotacji przez organizacje

pozarzadowe.,

5) Kkontrola pod wzgledem merytorycznym organizacji pozarzadowych otrzymujacych dotacje z budzetu
Gminy, w zakresie udzielonych przez Gmine dotacji. :

C. W zakresie upowszechniania kultury:

1) prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placéwek kultury,

2) inspirowanie dzialafi w zakresie wspOlpracy placéwek oswiatowych, instytucji i stowarzyszen
kultury, sportu i rekreacji,

3) wspoldziatanie przy realizacji zadafi wynikajacych z ustawy o upowszechnianiu kultury z Miejsko-
Gminnym Osrodkiem Kultury w Biatobrzegach,

4) pomoc organizacyjna i wspélpraca w prowadzeniu gminnych instytucji kultury oraz innych placowek
upowszechniania kultury prowadzone przez osoby prawne, jednostki organizacyjne nie posiadajace
osobowosci prawnej i osoby fizyczne na terenie miasta i gminy, ' ‘

5) wyrazanie opinii w sprawie likwidacji gminnych instytucji kultury, przyjmowanie zawiadomien
o zamiarze likwidacji gminnych instytucji kultury,
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6) nadzor na dziatalnoscia jednostek upowszechniania kultury; sporzadzanie analiz dziatalnosci, ocen
i informacji zbiorczych dotyczacych dzialalnosci instytucji kultury,

7) wspbldziatanie w zakresie organizacji imprez masowych i innych imprez, ktérych organizatorem jest
Gmina,

8) prowadzenie ewidencji (rejestru) débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw,

9) opieka nad pomnikami i miejscami pamieci,

10) przygotowywanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw gminnych,

11) koordynacja przedsigwzigé w zakresie ochrony i konserwaciji zabytkéw,

12) przyjmowanie zawiadomiefi o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego,

13} opiniowanie projektéw statutéw gminnych instytucji kultury,

14) wspotdziatanie przy opracowaniu kalendarza imprez rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych.

D. W zakresie sportu i kultury fizyeznej:

1) opracowywanie kierunkéw i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji, ,

2) wspdlpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwiazkami i organizacjami
sportowymi,

3) wnioskowanie w zakresie remontow i inwestycji gminnych obiektéw sportowo-rekreacyjnych
i turystycznych, ‘

4) wspéldzialanie z nauczycielami wychowania fizycznego przy organizowaniu imprez sportowo-
rekreacyjnych,

ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 34.
RADCA PRAWNY URZEDU

Obstugg prawna Urzedu wykonuje radca prawny na podstawie umowy cywilno-prawnej albo radca prawny
zatrudniony na podstawie umowy o prace. :

1)
2)

3

4)

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy w szczegdinosci:

$wiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrong prawna intereséw Gminy,

udzielanie Burmistrzowi oraz komérkom organizacyjnym Urzgdu opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a takze informowanie o zmianach nastgpujacych
W przepisach prawa w zakresie zadari wykonywanych przez Gmine,

opiniowanie projektéw uchwat Rady, zarzadzed Burmistrza, uméw, porozumies, upowazniefi,

pelnomocnictw itp.
reprezentacja Gminy przed organami administracji i sadami w sprawach wymagajacych zastepstwa
prawnego.
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I. STANOWISKO DS. INFORMATYKI

Obstuge informatyczna Urzedu wykonuje informatyk zatrudniony w Urzedzie na podstawie umowy o prace.

Do zakresu zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad catoscig prac zwiazanych z informatyzacja Urzedu,

2) instalowanie oprogramowania biurowego bez programéw opartych na serwerze.

3) pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego i zakupionego dla potrzeb poszczegélnych komorek
Urzedu.

4) administrowanie siecia komputerowa w Urzedzie, w tym zarzadzanie systemem dostepu do zbioru danych
i zapewnienie prawidtowej realizacji ustaw i przepis6éw szczegblnych w tym zakresie,

5) planowanie rozwoju sieci bezpieczenstwa baz danych.

6) planowanie potrzeb sprzgtowych i biezaca realizacja zadan w ramach przedsigwzig informatycznych Urzedu.

7) ochrona systemdéw i sieci teleinformatycznych.

8) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

9) nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia danych poprzez ich
archiwizowanie i kontrole antywirusowa. _ .

10) analiza potrzeb zakupu sprzgtu i oprogramowania oraz doradztwo przy zakupie. .

11) konfiguracja poczty elektronicznej.

12) pomoc uzytkownikom komputerdw w obstudze, rozwigzywaniu na biezaco probleméw zglaszanych przez
nich,

13) administrowanie siecig telekomunikacyjna,

14) zapewnienie serwisu oraz prawidtowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych,

15) promocja Miasta i Gminy poprzez aktualizacje strony internetowe;.

16) wykonywanie innych zadafi powierzonych przez Burmistrza w ramach prowadzonych dziatan
informatycznych.

17) udzielanie rzeczowych i pelnych informacji z zakresu powierzonych spraw.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI I PISM

§ 35. :

1. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne i dokumenty:
1) zarzadzenia, )
2) decyzje i postanowienia
3) pisma okélne. _
2. Burmistrz osobiscie podpisuje: _
1) zarzadzenia, polecenia stuzbowe, decyzje,
2) pelnomocnictwa i1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, -
3) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,
4) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych, kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w tych
sprawach upowaznieni Zastepca, Sekretarz oraz inni pracownicy Urzedu,
6) decyzje i postanowienia nadajgce bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy
przez organ odwolawczy,
7) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow,
8) umowy i o§wiadczenia woli Gminy wywolujace skutki finansowe dla budzetu Gminy,
9) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej,
10) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,
11) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,



10.

11.
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12} pisma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwiazania stosunku pracy pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

13) inne pisma zastrzezone dla Burmistrza.

Burmistrz moze udzieli¢ Zastgpcy Burmistrza upowaznienia do wydawania zarzadzen w jego imieniu.

Zastgpca Burmistrza podpisuje z upowaznienia Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 2 podczas

niecbecnosci w pracy Burmistrza, w jego zastepstwie.

Sekretarz podpisuje z upowaznienia Burmistrza wszystkie decyzje i pisma podczas nieobecnosci w pracy

Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, w ich zastepstwie.

Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych.

Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tre$ci i znaczeniu niz okreslone w ust. 2, podpisuja

Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, stosownie do posiadanych

kompetencji i uprawnien.

Pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza (ust. 2) przygotowuje komérka organizacyjna wlasciwa

ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakreséw dziatania roznych komdrek

organizacyjnych - komérka, do ktérej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi odpowiada kierownik

komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

Dokumenty przedtozone do podpisu powinny byé parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej

lub pracownika, kt6ry opracowat dokument.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okre$lone zostaly w odrgbnym zarzadzeniu

Burmistrza.

§ 36.

W Urzedzie:

prowadzony jest Centralny Rejestr Uméw i Zlecen na zasadach okrelonych w odrgbnym zarzadzeniu
Burmistrza. '

obowiazuje Regulamin udzielania zaméwieh publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 14 000 EURO, wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

obowiazuje zakres wykonywania w Urzgdzie czynnosci kancelaryjnych, postgpowania z dokumentacja,
organizagji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego oraz instrukcji przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspbtfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych
$rodkéw pomocowych, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 37.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym wykonuja komérki
organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.

Czynnosci zwigzane z dorgezeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Wydzial Organizacyjno-
Prawny.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Burmistrza w drodze odregbnego zarzadzenia,

Organizacja prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposdb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslona zostata w zarzadzeniu Burmistrza.

=
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- Korespondencja wplywajaca do Urzedu:

W sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng a ponadto:

1

2)

3)
4

5)

1
2)

3)

4)

Korespondencja wptywajaca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana.

Oznacza to:

a) nadanie korespondencji pieczgci daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu), :

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na pieczgci
wplywu na korespondencii,

¢) wpisanie na korespondencji oznaczen literowych adresata, jezeli otrzymana korespondencja
powoluje si¢ naten symbol.

Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji kierownictwa Urzedu, zostaje skierowana do adresata po

dokonaniu dekretacji przez wiasciwg osobe.

Kancelaria jest odpowiedzialna za odbidr korespondencji od kierownictwa Urzedu.

Korespondencja do Rady Gminy wpisywana jest do rejestru w kancelarii i niezwlocznie

kierowana do Biura Rady Gminy.

Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata powinna byé traktowana jako

prywatna, nie podlegajaca rejestracji. Jezeli okaze sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru

prywatnego, adresat niezwlocznie przedkiada ja pracownikowi kancelarii do zarejestrowania.

- Korespondencja wysylana:

Korespondencja, zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym,
wysylana jest za zwrotnym po§wiadczeniem odbioru. '

Kazdy pracownik, wysylajacy korespondencje, odpowiedzialny jest za jej przygotowanie
i skompletowanie (facznie z adresowaniem koperty i wpisaniem w lewym gérnym rogu koperty
symbolu i numeru pisma).

Przygotowang korespondencje do wyslania, wraz z egzemplarzem pozostajacym w aktach
pracownik sktada w Kancelarii Urzedu.

Pracownik kancelarii jest zobowiazany na egzemplarzu pozostajacym w aktach odcisnaé pieczatke
stosowang do pism wychodzacych z Urzedu, wstawié date wysylanego pisma oraz Ztozy¢ swojg
parafke. Tak opisany egzemplarz pisma pozostajacego w aktach, kancelaria zwraca pracownikowi.

ROZDZIALIX .
OBSEUGA ORGANOW SAMORZADOWYCH

§ 38.

. Zasady postqpbwania przy opracowywaniu projektéw uchwat Rady i materialow na sesje Rady

Gminy oraz sposéb realizacji uchwatl: _
1) Stanowisko ds. Obstugi Rady Miasta i Gminy kieruje bezposrednio do Burmistrza i Sekretarza -
dyspozycje Rady i Komisji w zakresie: '
a) przygotowania materiatow pod obrady,
b) plany pracy Rady i Komisji,
¢) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancow,
d) opinie i wnioski z sesji Rady i Komisji,
e) uchwaly Rady.
2) Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowiazani sa do uzgodnienia ich z:
a) radca prawnym - pod wzgledem formalno - prawnym,
b) Skarbnikiem - jezeli dany akt prawny moze spowodowaé skutki finansowe,
¢) innymi wydziatami lub pracownikami - jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich
nowe zadania lub obowigzki, _ :
d) odpowiednimi wiadzami statutowymi zwiazkéw zawodowych - zgodnie z ustawa o zwiazkac
zawodowych.




3)
4)

3)

6)

7
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Opracowane projekty uchwal wraz z uzasadnieniem i dodatkowymi materiatami, po uzyskaniu
opinii prawnej, przedktadajg do zaakceptowania przez Burmistrza.

Zaakceptowany przez Burmistrza komplet dokumentéw w projekcie, komérki organizacyjne
przekazuja do Biura Rady w terminie umozllw1ajqcym zwolanie posiedzenie Komisji Rady
celem ich zaopmlowama i zorganizowania sesji Rady, celem ich podjecia.

Burmistrz zapewnia wykonanie uchwatl Rady, w szczegblnoici przez wydanie decyzji
organizacyjnych zabezpieczajacych realizacj¢ uchwaty w calosci lub ustala koordynatora
nadzorujacego caloksztatt prac realizacyjnych ikontrolnych uchwaty. '

Wiodaca jednostka organizacyjna oraz jednostki wykonujace uchwale w calosci lub czesci
zobowigzane sq do przygotowania projektow wszelkich aktéw prawnych Burmistrza
niezbgdnych do wykonania uchwaty (zarzadzen, decyzji, zalecen) oraz informacji i sprawozdan
dla Rady, Burmistrza i Komisji o stanie wykonania uchwal.

Rejestr uchwal prowadzi Biuro Rady, ktére przekazuje, wedtug wiasciwosci w ustawowym
terminie, do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie Zespst w Radomiu i Wojewodzie
Mazowieckiemu - celem sprawdzenia ich zgodnoéci z prawem w trybie nadzoru, a takze do
zainteresowanych wydzialéw UMIG, jednostek i podmiotéw - do realizacji i stosowania.

Zasady opracowywania projektéw aktow Burmistrza:

1)

2)
3

4
5)

Zarzgdzenia Burmistrza mogg mie¢ dwojaki charakter: s3 aktem prawa wydanym przez organ
wykonawczy Gminy lub aktem z zakresu kierownictwa wewnetrznego zawierajacym wytyczne ,

instrukeje , zalecenia i postanowienia,

Zarzadzenie jest aktem rozstrzygajacym dla celéw doraznych konkretna sprawe, nie bedacym
decyzjag w rozumieniu KPA lub innych przepiséw proceduralnych.

Projekt aktu prawnego opracowuje wiladciwy kierownik komoérki orgamzacyjne] lub pracownik
na samodzielnym stanowisku w sprawach wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady na
polecenie Burmistrza lub z wiasnej 1n1c3atywy

Opracowujacy odpowiada za redakcje i tresé merytoryczng projektu aktu.

Celem uzyskania potwierdzenia zgodnofei pod wzgledem formalno - prawnym  projekt
przekazuje do podpisu radcy prawnemu.

Zasady postgpowania z aktami prawnymi zewngtrz:nymi zawierajacymi zadania dla Urzedu:

1)
2)

3

Zadania nalozone na Burmistrza realizujq pracownicy Urzgdu.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy wydzna%éw sprawnuja kontrolg wlasciwej
i terminowe] realizacji zadar.

W przypadku, gdy w realizacji aktu prawnego wymagany ]est udzial wielu pracownikéw,
Burmistrz wyznacza koordynatora,

. ROZDZIAL X
OBSLUGA INTERESANTOW
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 39.

Przyjmowanie w Urz:;dzie obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg, wnioskéw

1)
2)

i postulatdw odbywa sig przez:

Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza — zgodme z zarzadzeniem Burmistrza,
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Urzedu - w dniach i w czasie
pracy Urzedu, ,
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§ 40.

1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw okreglaja przepisy
Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych wydanych na jego
podstawie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjno-Prawny.

3. Sekretarz zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Urzedzie informacji o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéow.

4. Szczegblowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw zawarte sa
w zarzadzenin Burmistrza.

ROZDZIAL XI
PIECZECIE URZEDOWE

§ 41

1. W Urzedzie sg uzywane:

1) pieczecie urzedowe,

2) pieczecie (stemple) nagléwkowe i podpisowe.
2.Wzory pieczgei urzedowych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 42,

1. Ewidencje¢ pieczgei uzywanych w Urzedzie prowadzi Wydzial Organizacyjno-Prawny, przy czym
z ewidencji powinno wynikaé jak dtugo i w czyim uzywaniu dana pieczeé sie znajduje. ,

2. Przekazywanie pieczgei pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej
mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracaja pobrane pieczecie do Wydzialu Organizacyjno-

~ Prawnego. Zwrot odnotowuje si¢ w ewidenci, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 43.

Do obowigzku os6b dysponujacych pieczeciami nalezy:
1} kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odeiskania na nich odpowiednich pieczeci
i pieczeci urzgdowych,
2) osobiste odciskanie pieczeci,
3) przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostgpem o0s6b trzecich,
4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci Iub ich zagubieniu.
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ROZDZIAL XTI .
ZASADY DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW URZEDU
§ 44,
1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie.

2. Zasady oceniania pracownikéw i dokonywania oceny caloksztattu wykonywanych zadafn na
zajmowanym stanowisku pracy w Urzedzie zawarte sa w zarzadzeniu Burmistrza.

ROZDZIAE XTI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.
Zalaczniki stanowia integralng czesé Regulaminu
§ 46.

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dia jego wprowadzenia.

BURMI g’[’ RZ
Miasta i Gminy

Wesmmmz
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