ZARZADZENIE NR 34/09
BURMISTRZA BIALEGO BORU
Z dnia 30 kwietnia 2009r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Biatym Borze

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, z 2002 r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.
717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r., Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r.,
Nr 172, poz. 1441, z 2006 r., Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420)

zarzadzam, co hastepuje:

§1.

Nadaje Reguiamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, stanowigcy

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia Nr 30/08 Burmistrza Biatego Boru z dnia 03 kwietnia 2008r.
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 podpisania.
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; Zatgcznik
4‘ do zarzadzenia nr 34/2009
Burmistrza Bialego Boru z dnia 30.04.2000r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALYM BORZE

l. Postanowienia wstepne

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, zadania oraz zasady jego funkcjonowania.
/ 2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnosza sie do wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu

Miejskiego w Bialym Borze.

§2.

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1} gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Biaty Bor,

N

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Biatym Borze,

urzedzie ~ nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biatym Borze,

B W

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Burmistrza Biatego Boru,

\
3

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Biatego Boru,

(=]

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Biatego Boru,

-~

)
)
)
) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bialego Boru,
)
)
)
8)

ustawie 0 samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2001r.

Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)
9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Biaty Bor,
10) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin.

§3.

Urzad Miejski jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 4.

Siedzibg Urzedu Migjskiego jest miasto Biaty Bér, ul. Zymierskiego 10.



Il. Postanowienia ogéine

§ 5.

Urzad realizuje zadania:

1)
2)

wiasne gminy wynikajace z ustawy ¢ samorzgdzie gminnym,

wlasne | zlecone przez organy administracji rzadowej okre$lone w ustawie z dnia 17 maja 1990 r. -
0 podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze pozn. zm.),

wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych,

wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming, a organami administracji rzadowej,

okreslone statutem gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§ 6.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba, ze przepisy

szczegbine stanowig inacze).
Czynnoéci biurowe | kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

zarzadzeniami Burmistrza.

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sfuzbowego podporzadkowania,

podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8.
Pracg urzedu kieruje Burmistrz.
W skiad kierownictwa Urzedu wchodza;
a. Burmistrz,
b. Zastepca Burmistrza, Sekretarz,

c. Skarbnik.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania dokumentow

uprawniony jest Zastepca Burmistrza, w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
W urzedzie tworzy sie nastepujace referaty:

a. Finansowo-Budzetowy,

b. Inwestycji, Planowania Przestrzennego | Zaméwien Publicznych,
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¢. Ochrony Srodowiska | Gospodarki Nieruchomosciami,
d. Organizacyjno-Gospodarczy,
e. Strazy Miejskiej.
5. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§9.
W urzedzie zatrudnia sie pracownikow samorzadowych, kiérych status okreéla:
a) wybor,
b) powolanie,
C) umowa o prace.
§10.
1. Urzad dziata wediug nastepujacych zasad: praworzadnosci, stizebnosci wobec spotecznoéei lokalne,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
2. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednienie‘m zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
3. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborcze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamoéwien publicznych.
lll. Organizacja Urzedu.

§11.

Strukture organizacyjng urzedu tworza;
1. Burmistrz - stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg zlozenia Slubowania,

Zakres zadan i kompetencji Burmistrza:

1) kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

2} wydaje, w przypadku nie cierpiacym zwioki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,
3) przygotowuje projekty uchwat Rady,

okreslta sposdb wykonywania uchwat,

wykonuje uchwaty Rady,

)
)
6) gospodaruje mieniem komunalnym,
) przygotowuje projekt budzetu,

)

wykonuje budzet,



9) ogtasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10} wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznia swojego zastepce lub innych pracownikéw urzedu do wydawania  decyzj
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

12) sktada oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnogci gminy,

13} przedktada uchwaty Rady organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidiowg gospodarke finansowa gminy,

15) reprezentuje gmine w postepowaniu sadowym i administracyjnym, a takze przed Trybunalem
konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

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

17) koordynuje dziatalnos¢ stuzb uzytecznosci publicznej i przedsiebiorstw komunalnych,

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

19) koordynuje prace komérek organizacyjnych urzedu,

20) uczestniczy w  pracach  zwigzkéw miedzygminnych oraz  wykonuje zadania  wynikajgce
Z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

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

22) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wylacznej kompetenci,

23) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

25) zalatwia wnioski oraz interpelacje radnych,

26) gospodaruje funduszem plac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

27) powoluje i odwotuje w drodze zarzadzenia swojego zastepce,

28) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie sekretarza i skarbnika,

29) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow Urzedu | kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

30) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

31) powoluje  pelnomocnika  odpowiedzialnego za  realizacie gminnego  programu  profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych,

32) podejmuje i inicjuje dzialania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, kidre nie sg zastrzezone
na rzecz innych podmiotow,

33) okre$la polityke kadrowg i ptacowa w Urzedzie,

34) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

35) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow samorzadowych,
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36) petni nadzoér nad pracq tajnej kancelarii,

37) wykonuje czynnosci zwigzane z promacjg gminy,

38) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej,

39) prowadzi sprawy z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilngj, =zarzadzania kryzysowego
i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

40) wykonuje  inne  zadania  zastrzezone do  kompetencji  Burmistrza  przepisami  prawa

i uchwatami Rady.

2. Zastepca Burmistrza (nieetatowy) - stosunek pracy nawigzuje sig na podstawie powolania zarzadzeniem

Burmistrza.

Zakres zadan | kompetenciji Zastepcy Burmistrza:
1) wykonuje zadania na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
2)  zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci,
3) sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzér nad dziatalnoscia nastepujacych samodzielnych stanowisk
pracy:
a) stanowiska ds. programéw pomocowych i pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych,
b} stanowiska ds. informatycznej bazy danych, '
c) stanowiska ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, pomocy spoleczne
oraz archiwistyki,
d) stanowiska ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa,
e) stanowiska ds., obstugi rady, zastepcy kierownika USC,
f) stanowiska ds. oswiaty,
g) stanowiska ds. obstugi wstepne] interesantow,
h) stanowiska ds. promocji, turystyki, sportu, kultury i sztuki oraz wspéipracy z organizacjami
pozarzadowymi.
4)  wspdipracuje z sotectwami,
5)  wspolpracuje z gminami zagranicznym,
6) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Sekretarz - stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o praceg.

Zakres zadan i kompetenciji sekretarza:
1) zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidiowego wykonywania zadan

urzedu,
2) nadzoruie  gospodarke  mieniem  urzedu i $rodkami  budZetowymi przeznaczonymi

na funkcjonowanie urzedu,



nadzoruje zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw i referenddw,

)
4) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
} nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy,
7) odpowiada za udostepnianie informacji publicznej - zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publiczne,
8) sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczacq dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek

organizacyjnych gminy,

10) nadzoruje prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, |

11) organizuje prace podleglym pracownikom,

12) ustala szczegbowe zakresy czynnosci podlegiym pracownikom oraz prowadzi sprawy zwiazane z realizacjg,

zadan i kompetencji Burmistrza,

13) wydaje za$wiadczenia | poéwiadczenia urzgdowe wynikajace z obowigzujacego zakresu czynnosci,

14} Kieruje pracq urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza i w ramach udzielonych upowaznien,
15) przyjmuje oéwiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

16) wykonuje inne prace zlecone przez Burmistrza.

4. Skarbnik - stosunek pracy nawiazuje sie z chwila powolania uchwatg Rady.
Zakres zadan i kompetenciji skarbnika:

1) pelni funkcje gtownego ksiegowego budzetu gminy,

)

opracowuije projekt budzetu,
kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowiazan pienigznych dia gminy,
informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacii, ktéra takg odmowg moze spowodowac,

gy g B W

wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa gminy,
czuwa na prawidlowym wykonywaniem budZetu pod wzgledem finansowo-ksiggowym,

-~

)
)
)
)
) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,
)
}
)

8) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,

9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zglasza swoje propozycje
Burmistrzowi i Radzie,

10) kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

11) kontroluje legalnosé dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,

12) opracowuje projekty zmian instrukcji | regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

13) przekazuje poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy wytyczne

do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektowaniem budzetu,
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14) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw i optat lokalnych,

15) sprawuje bezposrednie kierownictwo | nadzor nad dziatalnoscia nastepujacych samodzielnych stanowisk
pracy. '

a) zastepcy skarbnika,

b) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej - dochody,

¢) stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat,

d) stanowiska ds. ptac, ubezpieczeni spolecznych i podatku Vaf,

e) stanowiska ds. ksiggowosci.

16) wykonuje inne prace Zlecone przez Burmistrza,

§11.

Zadania wspolne pracownikow urzedu:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesdw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jesli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektéw decyzji
i postanowier administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

7) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o podziale zadah i kompetencji pomiedzy organy gminy i organy administracji rzadowej oraz
0 zmianie niektorych ustaw, a takze przepiséw szczegdinych wydanych po wejciu w Zycie wyzej
wymienionych ustaw,

8) udziat w opracowaniu projektow programow i plandw rozwoju gminy, projektow budzetow oraz sprawozdan
z ich realizagji,

9) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na zlecenie Burmistrza,

10) realizacja uchwat Rady oraz skladanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

11) wspdlpraca z komisiami Rady, samorzadami wigjskimi, organizacjami spolecznymi, zawodowymi
| gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy oraz organami administracji rzgdowej,

12) zalatwianie wnioskéw komisji | udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacii
i wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

13) przyjmowanie interesantow, zalatwianie skarg i wnioskdw obywateli, sporzadzanie decyzji administracyjnych



w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

14) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i k.p.a.

15) ciagte aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach, znajomo$¢
orzecznictwa,

16) szczegdlna dbatos¢ o mienie gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodamosci, celowosc
podejmowanych dziatar oraz staranno$c w przygotowywaniu decyzji,

17) sygnalizowanie pfzeioionemu o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi budzetowej,

18) przekazywanie istotnych informacji w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowe] Gminy Biaty Bor,

19) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie | bezstronnie,

20} zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach za zwierzchnikami, podwiadnymi, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z interesantami,

21) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

22) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

23) dbatosc o czystosc i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

24) pracownik ponosi materialng cdpowiedzialnosé za powierzony na stanowisku sprzet | urzadzenia,

25) wprowadza sig zakaz palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach Urzedu,

26) czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

IV. Tryb pracy urzedu.

§12.
Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajacego

z organizacji Urzedu i szczegblowego podziatu czynno$ci.

. Pracownik, ktory ofrzymal polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym fakcie

powiadomi¢ bezposrednio przefozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych pracownikc"aw.
. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres zadan innego

pracownika, wyznaczonego do zastepstwa, Strukture zastepstw okreéla zatacznik nr 2 do regulaminu.



10.

§ 13.

Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy Urzedu ustala Burmistrz,
Interesanci przyjmowani sa przez urzednikéw w godz. pracy urzedu, natomiast przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza w kazdy poniedzialek miesigca od godz. 10.00 do godz. 14.00.
Skargi | wnioski interesantéw przyjmowane sg przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza w kazdy poniedziatek
miesigca od godz. 15.00 do godz. 15.30.
Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:

a) dla pracownikoéw samorzadowych - czas pracy nie moze przekroczy¢ 40 godz. tygodniowo, 8 godz.

na dobg,
b} dla sfraznikdw miejskich - system rownowaznego czasu pracy (art. 135 kp) z okresem
rozliczeniowym sg 3 miesiace,

Jezeli wymagajq tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik, na polecenie przetozonego wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta,
Zapisu nie stosuje sie do kobiet w cigzy, bez ich zgody, oraz do pracownikow samorzqdowych. sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu Ilat.
Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetoZzonege w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jege wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie powinna
przekroczy¢ 400,
Urzad czynny jest:
a) w poniedziatek od 712 do 1518 (skargi i wnioski przyjmowane s3 do godz. 15.30),
b} we wiorek od 713 do 1515,
¢} wsSrode od 718 do 158,
d) wczwartek od 7t5do 151,
e) wpiatek od 715 do 1515,
Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia bezposredniemu
przetozonemu | cdnotowania tego faktu w prowadzone] ewidenciji wyjsc.
Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz suzbowe dopuszczaine jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegélnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno byé¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Termin odpracowywania
nieobecnosci ustala bezposredni przetozony. Niedopracowane w ciagu kwartatu nieobecnosci zostajg odpisane
z urlopu pracownika za jego zgoda,
Praca poza godzinami urzedowania moZe by¢ wykonywana za zgodg bezpo$redniego Aprze}oionego _

w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.



§14.

1. Pracownik, ktdry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany jest poinformowaé
wspdtpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszezeniu pracuje
sam, obowigzany jest zamie$ci¢ na drzwiach pokoju informacie o tym, kto go zastepuije.

2. Zabrania sig pracownikom wprowadzania do pomieszczen urzedu, po godzinach pracy, oséb niezatrudnionych

w urzedzie,

§ 15.
1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach sfuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywat sie na podstawie
polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.
+ 2. Ewidencje wyjazdow prowadzi Biuro Obstugi Interesantow Urzedu,

§16

1. Urlopy pracownikow udzielane sg w ferminie ustalonym ‘przez Burmistrza w  porozumieniu
z pracownikiem. Urlopow udziela Burmistrz oraz upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Terminy urlopéw ustalane sa, biorac pod uwage koniecznos¢ zapewnienia normalnego funkcjonowania urzedu.

3. Przesunigcie terminu uropu lub odwolania z urlopy moze nastapic z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

4. Urop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien byé wykorzystany najpdzniej do kohca
| kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

5. Rozpoczynajge urlop pracownik w miare mozliwosci winien podaé migjsce pobytu na urlopie. _

S 6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik poWEnien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to niemozliwe,

przekazuje je do zafatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

§17.
Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy bedg stosowane kary porzadkowe

i dyscyplinarne.
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V. Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu.

§18.

W skiad urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzieine stanowiska pracy, ktore przy oznaczeniu akt stosujg

nastepujace symbole literowe.

e,

1. Burmistrz BG

2, Zastepca Burmistrza, Sekretarz ZBG, §G

3. Referat Finansowo-Budzetowy RFB

4, Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Zaméwien RIPZ
Publicznych

5. | Referat Strazy Miejskiej SM

6. Referat Organizacyjno-Gospodarczy oG

7. Stanowiske ds. Programow Pomocowych | Pozyskiwania srodkéw | ZFP
pozabudzetowych

8. Stanowisko ds. Informatycznej Bazy Danych INF

9. Stanowisko ds. Profilaktyki | Rozwigzywania Probleméw AL, P§, BHP, AR
Alkoholowych, Pomocy Spotecznej, BHP oraz Archiwistyki

10. | Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa oraz 0S, RL, OIN
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

11. | Stanowisko ds. Obstugi Rady BRM

12. | Stanowisko ds. Oéwiaty 0S

13. | Stanowisko ds. Promocii, Turystyki, Sportu, Kultury | Sztukioraz | PR
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

14. | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodéw Osobistych, 080, USC
Kierownik USC

16. | Stanowisko ds. Zasobdw Komunalnych GN

16. | Stanowisko ds. Obstugi Prawnej RP

17. | Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania OC, RK, OSP
Kryzysowego i Ochrony P-Poz.

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

19. | Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarcze) DG

11




-

§19.

W skiad Referatu Finansowo-BudZetowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2

B oW

)
).
)
5)
6)

Skarbnik — Kierownik Referatu,

Zastepca Skarbnika - wydatki,

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - dochody,

Stanowisko ds. ptac, ubezpieczen spolecznych i rozliczer podatku Vat,
Stanowisko ds. windykacji podatkdw i optat,

Stanowisko ds. ksiggowosci.

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego naleza w szczegoInosci sprawy:

1)
2)

1)
12)

19)

opracowanie projektu uchwaly budzetowej,

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

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego | wskaznikéw budzetowych,

opracowywanie projektu szczegdlowego podziafu dochedéw i wydatkow — uchwalonych przez Rade,
opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowe,

weryfikacja plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzajgcych do
poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady rownowagi budzetowe,

przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach
pomocniczych finansowanych z budZetu gminy,

kontrola i rozliczanie dotagji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow przez gidwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych,

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,
przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat,

rozpatrywanie odwolan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i opfat lokalnych,

windykacja naleznoéci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

przygotowywanie propozycji w zakresie rozpatrywania podan w sprawach odraczania, rozktadania na raty,
umarzania lub zaniechania {poboru) wymiaru podatkéw i opfat lokalnych,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia fub ustalenia wysokosci podatkow i
optat lokalnych w oparciu 0 obowiazujgce przepisy,

prowadzenie  dokumentacji wymiarowsj, rejestru  przypiséw | odpiséw  oraz ewidencji

w zakresie tacznego zobowiazania pienigznego rolnikow, podatku od nieruchomosci,

12



e

R

20)

21)

22)
23)

przygotowywanie  dokumentacji  przetargowe]  dotyczacej  obsfugi  bankowej  Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy,

sporzadzanie  sprawozdawczosci  statystyczne] w  zakresie podatkéw i opfat  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

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

rozliczanie i ksiegowanie roznych dochoddw gminy.

W skiad Referatu Inwestycii, Planowania Przestrzennego i Zamdwien Publicznych wchodzg nastepujace

stanowiska pracy:

1)
2)
3)

4)

Kierownik Referatu inwestyciji,
Stanowisko dfs budownictwa i planowania przestrzennego,
Stanowisko d/s zaméwien publicznych, infrastruktury drogowej, o$wietleniowej oraz rozliczen w zakresie

gminnym zasobem mieszkaniowym,

- Stanowisko ds. archiwum.

Do zadah i kompetencji Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Zamowieri Publicznych naleza w

szczegbInosci sprawy:

1)

9)

10)
1)
12)

13)
14)

udziat w opracowaniu strategii rozwoju gminy, wieloletniego planu inwestycyjnego, lokalnego planu
rozwoju,

przedstawianie propozycji dot. miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur calo$ci zamoéwien publicznych, realizowanych przez
Burmistrza,

opracowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych do funduszy unijnych,

ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki migszkaniowe),

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

ewidencja inwestyci, |

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw kapitalnych obiektow,
organizacja przetargéw, nadzér wykonawstwa,

zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drég,

organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, uzgadnianie rozkladow jazdy,

przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw urzadzen owietlenia ulic | placc'JW,

naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego i ulozenie urzadzen infrastruktury nie
zwigzanych z utrzymaniem drogi.

przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie opinii | zaswiadczen o funkeji nieruchomodci w migjscowym planie zagospodarowania

przestrzennego,
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15)
16)

-
O

nadzdr nad realizacjg ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza
wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie odpisOw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ustalanie warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu,

wspOfpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno — budowlanego,

zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam).

W sklad Referatu Strazy Miejskiej wehodzg nastepujgce stanowiska pracy:

9)

Komendant Strazy Miejskiej,

Straznik Miejski,

Straznik Miejski,

Straznik Miejski,

Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych,
Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych,
Stanowisko ds. Administracyjno-Ksiegowych,
Stanowisko ds. Windykacji,

Stanowisko ds. Archiwum,

Do zadart i kompetencji Referatu Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

Ochrona spokoju i porzadku w migjscach publicznych,

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

Wspbidziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,
Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osdb postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowoddw,
do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkow zdarzenia,
Ochrona obiektow komunalnych i urzadzert uzytecznoéci publiczne;,

Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

Doprowadzanie osdb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w migjscu publicznym, znajdujg sig w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg Zyciu | zdrowiu innych osob,

Informowanie  spolecznoéci lokalngj o stanie | rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu  przestepstw

i wykroczeh oraz  zjawiskom  kryminogennym i  wspbldziatanie w tym  zakresie
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z organami paristwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
9)  Konwojowanie dokumentow, przedmiotdw wartosciowych lub wartoéci pienieznych dla potrzeb gminy.

W sktad referatu ds. organizacino-gospodarczego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik kancelarii, '
2)  Stanowisko ds. Obstugi Wstepnej Interesantéw,

(o]

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu,

.

)
) Konserwator,
5)  Sprzataczka,

6) Pracownicy  zafrudnieni w ramach prac  publicznych i interwencyjnych  bedacy

w dyspozycji Urzedu.

Do zadan i kompetencji Referatu organizacyjno-gospodarczego nalezy w szczegdinosci:

1
2

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

(%)

Zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp i p. poz.

o

Gospodarka $rodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu.

(o))

)
)
)
}  Ubezpieczenie majatku gminy.
}
) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
)

7)  Prowadzenie Biura Obslugi Interesantow, a w szczegdlnosci:
s przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajgcej do Urzedu,
o informowanie  interesantbw o  zadaniach  realizowanych  przez  Referaty
i jednostki organizacyjne,
e przekazywanie interesantom drukéw oraz udzielanie wskazowek w ich wypetnieniu lub ich
wypetnianie,
s pobor oplaty skarbowej.
8)  Zabezpieczenie warunkow techniczno - materialnych Komisji Wyborczych przeprowadzajgcych wybory
i referenda na terenie Gminy.
9)  Zabezpieczenie materialne i techniczne obiektéw Urzedu.

V. Do zadan stanowiska ds. programéw pomocowych i pozyskiwania $rodkdw pozabudzetowych nalezy:
1} Poszukiwanie i pozyskiwanie dia gminy bezzwrotnych Zrodet finansowania zadan realizowanych przez

gming, w tym samodzielne sporzadzanie wnioskow i projektéw do funduszy pozabudzetowych {unijnych
i krajowych, ministerstw branzowych), w zakresie projektow nie inwestycyjnych m.in. dotyczacych kuitury,

sportu, oswiaty).
2)  Wspolpraca z referatem Inwestycji Urzedu Miejskiego w zakresie opracowywania wnioskow
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J na zadania inwestycyjne ujete w  dokumentacjach planistycznych Gminy, celem podjgcia dziafar
. pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych krajowych i zagranicznych.
3) . Prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili zlozenia wniosku do
rozliczenia zadania.
4) inicjowanie udziau Gminy w otwartych konkursach i programach w  celu ubiegania sig

‘ o dotacje z funduszy zewnetrznych.
: 5)  Sporzadzanie wnioskow  jednostkom  organizacyjnym gminy, solectwom,  stowarzyszeniom

i organizacjom pozarzgdowym dziatajacym na terenie gminy.

’ V], Do zadan stanowiska ds. obslugi informatycznej bazy danych nalezy:

—_

Administrowanie siecig komputerowa Urzedu Miejskiego.

)
2)  Instalacja oprogramowarl.
. 3)  Konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie Miejskim.

| ’ 4} Definiowanie uzytkownikdw i haset dostgpu.

| 5)  Inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprzetu komputerowego.

) Prowadzenie  rejestu  zawartych  uméw  oprogramowania,  stosowanych systemow

B i programow.
| 7) Prowadzenie rejestru zakupywanych i ofrzymywanych przez Urzad nosnikéw  danych

z oprogramowaniem oraz aktualizacyjnych.
8)  Monitorowanie stanu bezpieczehstwa zbiordw informatycznych w Urzedzie oraz podejmowanie dzialan
zaradczych | interwencyjnych.
9)  Elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na nosnikach informatycznych.
_l 10)  Znajomo$é programdw komputerowych stosowanych w Urzgdzie Miejskim.
11)  Nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem, w tym aktualizacja programow.
’\ 12) Biezaca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego, koordynacja napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych.
13)  Wspbtdziatanie w zakresie zakupu oprogramowania oraz sprzefu komputerowego.
 14) Odpowiedzialnoé¢ za ochrong 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).
15) Opracowanie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.
16) Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany elektronicznej danych migdzy nimi,
a Gmina,
17)  Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Biaty Bor,
18) Prowadzenie | akiualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bialy Bor.
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19)  Nadzér nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej Urzedu.
— 20) Nadzér informatyczny nad funkcjonowaniem PIAP, realizowanych przez Gming projektéw organizowanych

w $wietlicach wiejskich i MGOK typu Centra Ksztalcenia na odleglosc.

21)  Pomoc w pozyskiwaniu $rodkow z Funduszy Europejskich w zakresie prowadzonych spraw.
22)  Czynne uczestnictwo we wdrazaniu projektu Wrota Parsety”, a w jego ramach e-urzedu.
23) Wdrazanie | wsparcie techniczne oprogramowania kalkulatorow wyborczych.
24)  Dorazna pomoc informatyczna w podleglych jednostkach.

- 25)  Pomoc pracownikom w zakresie biezacej obslugi komputera.

26)  Szkolenie pracownikéw w obstudze sprzetu komputerowego | wykorzystania programow komputerowych.

VIl. Do zadan stanowiska ds, Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Pomogy Spolecznej

: nalezy:
I 1) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

2)  Obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Atkoholowych,

3)  Opracowywanie Gminnego programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii oraz jego
realizacja.

4)  Monitoring dziatan zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu udzielania pomocy spoleczne] mieszkaricom
gminy.

5)  Wiasciwym prowadzeniem gminnego funduszu rozwigzywania problemow alkoholowych.

6)  Merytorycznym nadzorem nad funkcjonowaniem i dziaalnoscig $wietlic opiekunczo — wychowawczych.

7)  Zapewnieniem podstawowej opieki zdrowotnej dia mieszkaricéw gminy szczegdinie w sytuacjach

tworzenia i utrzymywania oraz przeksztaicania i likwidacji zaktadow opieki zdrowotnej.

VIIl. Do zadai stanowiska ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa nalezy:
1) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem | stosowaniem przepisow o ochronie $rodowiska przez

podmioty do tego zobowigzane.
2)  Opracowywanie projektu planu przychodéw i wydatkéw gminnego funduszu ochrony $rodowiska |
| nadzorowanie jego realizacji.

3)  Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie przyredy (Dz.U. z 2004r. Nr 92, poz. 880}, w
tym m.in. wydawanie zezwole na wyciecie drzew i krzewdw oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych zwiazanych z wymierzaniem kar za usuwanie drzew oraz krzewdw bez wymaganego
zezwolenia.

4)  Wydawanie decyzji i dokonywanie uzgodnien w zakresie korzystania ze $rodowiska.

i 5 \Wspbldziatanie z placowkami oéwiatowymi w realizacji programu edukaci ekologiczne;.
6) Przygotowywanie  projektow  pism  oraz  wykonywanie  innych czynnosci  urzedowych

w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001r. - Prawo

17



R

wodne.

7)  Przygotowywanie  projektow  pism  oraz  wykonywanie  innych czynnoéci  urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencii Burmistza z  zakresu ochrony  przyrody
i érodowiska, o kiorych mowa w obowigzujgcych przepisach, a zwlaszcza W ustawie
z dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2001r., Nr 62, poz. 628 z pozn. zm.).

8)  Przygotowywanie  projektéw  pism  oraz  wykonywanie  innych czynnosci  urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza z  zakresu gospodarki  odpadami,
0 ktorych mowa w obowiazujgcych przepisach, a zwlaszcza w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001r. o
odpadach (Dz. U. z 2001r., Nr 62 poz. 628 z pozn, zm.).

9)  Przygotowywanie  projektéw  pism  oraz  wykonywanie innych ~ czynno$ei  urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz
odprowadzania sciekow, 0 ktorych mowa W obowigzujacych przepisach,
a zwlaszcza W ustawie z dnia 7 czerwea 2001r. o zbiorowym zaopafrzenia w  wodg
i zbiorowych odprowadzaniu sciekow (Dz. U. z 2001r., Nr 72 poz. 747 z pozn. zm.).

10) Przygotowywanie  projektow  pism  oraz  wykonywanie innych  czynnosci  urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetenciji Burmistrza z zakresu utizymania porzadku i czystosci, o ktorych
mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 1996r., Nr 132, poz. 622 pbzn. zm.),

11) Przygotowywanie  projektow  pism  oraz  wykonywanie innych ~ czynnosci  urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu ustawy dnia 11 marca 2004r. o ochronie
zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat.

12)  Opiniowanie projektow prac geologicznych (Dz. U. Nr 228, poz. 1947 z 2006r.}.

13)  Organizowanie | przeprowadzenie spisu rolnego oraz wyborow do izb rolniczych,

14)  Wspdipraca z Izbami Rolniczymi.

IX. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady, zastepcy kierownika USC nalezy:
1) Przygotowywanie we wspbipracy z wiasciwymi merytorycznie  stanowiskami  samodzielnymi  oraz
kierownictwem jednostek organizacyjnych materiatow dotyczacych projekiow uchwal Rady i jej komisji oraz

innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow.

2)  Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje.

)
-3)Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegbinych Radnych.
)

4)  Przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji

5)  Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzer | spotkan
Rady, jej komisji oraz spotkar Burmistrza z Radnymi.

) Przygotowywanie pomieszczen | obstuga w tym protokolowanie ~ sesji, posiedzen,  zebran
i spotkan Radnych, w tym réwniez tych organizowanych przez Burmistrza, Zasigpce Burmistrza, Sekretarza z

18



|
S P VP U S A

L—

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)

Radnymi i Soltysami.
Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej, zebran softysow. -
Opracowanie analiz dotyczacych funkcjonowania Rady i jej organc‘)w'.
Nadzér nad wykonywaniem uchwat organdw gminy.
Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadze i innych postanowien Rady i jej komisji.
Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych.
Nadzér nad rozpatrywaniem interpelaci i wnioskow radnych,
Organizowanie szkoler Radnych i czionkéw komisji Rady.
Organizacja przygotowa i przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referenddw.
Obstuga techniczno - organizacyjna komisji wyborczych.
Planowanie i organizacja spotkar Radnych z wyborcami w formie dyzuréw i konsultacji spotecznych,
Pomoc w pozyskiwaniu srodkow z Funduszy Europejskich. |
Prowadzenie dokumentacji odznaczen i wyréznien panstwowych oraz regionalnych.
Niezwloczne przekazywanie aktow prawa migjscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do nadzoru Wojewody.
Odpowiedzialnosé za ochrong danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu ich na swoim
stanowisku pracy zgodnie <z przepisami ustawy z dnia 29 siepnia 1997 roku -
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997r.) Nr 133, poz. 883).
Prowadzenie obstugi samorzadéw mieszkarcow wsi.
Wspoipraca z Soltysami i Radami Soteckimi.
Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkéw  komisji Rady  Miejskiej,
a w szczegolnosci wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych i przygotowywania projektéw decyzji Rady
Miejskiej w tych sprawach. |
Obstuga zebran wiejskich oraz prowadzenie rejestru wnioskow zglaszanych na zebraniach | czuwanie nad ich
realizacja,
Zapewnienie Radzie Miejskiej, w niezbednym  zakresie, pomocy merytorycznej  zwigzane
z nadzorem nad dziatalnoscig Grminy.
Zbieranie informacji z dzialainosci miedzysesyjnej Burmistrza od poszczegdinych Kierownikow referatow,
samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego oraz Dyrektorow
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz przedkladanie zbiorczej informacii do zatwierdzenia
Burmistrzowi i Zastepcy Burmistrza.
Zbieranie informaciji o sposobie realizaéji podjetych wezesnigj uchwat.
Przekazywanie na odpowiednie  stanowiska pracy interpelacji i wnioskow zgtaszanych
na posiedzeniach Rady Miejskiej oraz zebraniach sofeckich, a takze zhieranie  informacji
0 ich realizacji. Przedkladanie informacji w tym temacie Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza oraz Radnym Rady
Miejskiej.
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10)
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Do zadan stanowiska ds. Oswiaty nalezy w szczegdlnosci.
Koordynacja wsptpracy z Dyrektorem Szkot podstawowych i gimnazjéw funkcjonujacych na terenie gminy.
Organizowanie pomocy materialna o charakterze edukacyjnym i socjalnym dia ucznidw.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopnia awansu zawodowego na
nauczyciela mianowanego.

Organizowanie opieki przedszkolnej dzieciom.

Zaktadania, przeksztatcania i tikwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,

Organizacja bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty.

Przygotowania do zatwierdzenia przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i
gimnazjow.

Dbato$¢ o prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej prowadzonej przez gminne jednostki oSwiatowe.
Zgodnego z  obowigzujacymi  przepisami  w  gminngj  o$wiacie  powierzania  stanowisk
i odwotywania z nich.

Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen i upowaznien Burmistrza.

Do zadah stanowiska ds. promocji turystyki, sportu,  kultury [ sztuki nalezy
w szczegdinosci:

Przygotowywanie projektow planw rozwoju turystycznego i kulturainego gminy.

Wspéidziatanie z organizacjami spolecznymi, instytucjami w celu konsultowania pozadanych kierunkow

rozwoju turystycznego gminy, aktualizowanie i nadzdr nad realizacja zadan wynikajgcych z programu
rozwoju turystycznego gminy.
Wspbldziatanie w opracowaniu oferty gospodarczej gminy, propagowanie jej waloréw furystycznych
i gospodarczych. _
Udziat w tworzeniu warunkow finansowych, prawnych i organizacyjnych dla mieszkancow gminy celem
uaktywnienia ich dziafan w kierunku kultury oraz turystyki.
Inspirowanie, organizowanie i koordynowanie dziatar i przedsigwzieC z zakresu dziatalnosci turystycznej.
Wspdldziatanie ze spotecznym ruchem kulfuralnym, opiniowanie powierzania spotecznym i pozarzadowym
organizacjom realizacie zadan z zakresu upowszechniania kultury.
Wspblpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi, indywidualnymi tworcami oraz
przedsiebiorcami w zakresie spoteczno — gospodarczego rozwoju Gminy.
Podejmowanie dziatan na rzecz wspoipracy miedzynarodowej, a w szczegolnosci:

o prowadzenie wspolpracy z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, agendami w zakresie rozwoju

turystycznego gminy,
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10)
1)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

)

21)

22)
23)

- 24)

25)

e prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpraca zagranicznag z gminami partnerskimi w zakresie kultury.

. koordyno'wanie wspotpracy kulturalnej i wymiany miodzieZy z miastami partnerskimi.

e organizowanie wizyt, spotkan i negocjacii - Inicjowanie | opracowywanie wspolnych materialéw

pomacniczych.

Podejmowanie zadanh na rzecz wspdipracy miedzygminnej.
Promocija turystyczna gminy w kraju i za granica, a w szczeg6lnosci zabezpieczenie nigzbgdnych materialow:
foldery, biuletyny, filmy itp.
Wspbldziatanie z Centrum Informacji Turystycznej.
Prowadzenie bazy danych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy Biaty Bor.
Prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w kidrych sg $wiadczone ustugi
hotelarskie.
Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.
Wydawanie zezwolen na organizacje imprez o charakterze artystycznym, kulturalnym i sportowym zgodnie
z wymogami ustawy 0 organizowaniu imprez masowych.
Wspéldziatanie przy realizacji zadar wynikajacych z ustawy o upowszechnianiu kultury z Dyrektorem Migjsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Bialym Borze, w szczegdlnosci poprzez organizowanie imprez promocyjno —
kulturalnych.
Pomoc organizacyjna i wspdlpraca w prowadzeniu gminnych i instytucji kultury oraz innych placowek
upowszechniania kultury prowadzone przez osoby prawne.
Pozyskiwanie bezzwrotnych $rodkéw finansowych z funduszy strukturalnych, celowych i innych Zrodef
w ramach prowadzonych spraw - sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych.
Udzielanie pomocy przy sporzadzaniu wnioskow aplikacyjnych dla instytucji kultury, stowarzyszen,
przedsiebiorcow i 0s6b fizycznych.
Nadzér nad dziatainoécig stowarzyszen kultury fizycznej i zwiazkow sportowych oraz udzielanie im pomocy
w realizacji zadan.
Upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspéludziat w organizowaniu imprez sportowo-
rekreacyjnych na terenie Gminy. ’
Podejmowanie inicjatyw inspirujgcych rozwdj i upowszechnianie sportu oséb niepetnosprawnych. |
Prowadzenie spraw | przygotowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych z organizacja imprez

sportowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem | kontoly wykorzystania dotacji  celowych
w zakresie sportu | furystyki, zgodnie z ustawg o dziafalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i kontrola wykorzystania dotacii celowych w zakresie

sportu i turystyki.
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12)

Xiv.

Do zadan Petnomocnika ds. Gchrony Informaciji Niejawnych naleZy w szczegolnosci:

Nadzor i zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w kforych sg wylwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

Kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisdbw ochronie tych informacji, okresowa
kontrola ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentow.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informagii niejawnych.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomogciami nalezy w szczegolnosci:

Gospodarowanie | zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w tjzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich.

Organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawy
i najmu nieruchomoéci stanowiacych wlasno$¢ gminy.

Dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie dzierzaw.

Przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

Komunalizacja gruntow, prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych i zaktadanie ksigg wieczystych.
Tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nimi - zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujacego prawa.

Wyposazanie gruntdw w urzadzenia komunalne - wspblnie z Referatem Inwestycji, Planowania
Przestrzennego i Zamoéwien Publicznych.

Zagospodarowanie wspélnot gruntowych.

Przeznaczanie gruntow na cele nierolnicze i wytgczanie ich z produkeji rolnej.

Ustalanie wysoko$ci oplaty za uzytkowanie wieczyste, zarzad gruntami i opfat adiacenckich
i planistycznych.

Podzial i rozgraniczanie nieruchomosci.

Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej naleZy w szczegélnosci:
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XV,

9)

Opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, projektow
umow, porozumien, decyzji, postanowien.

Udzielanie opinii i porad oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa pracownikom Urzedu oraz
pracownikom jednostek organizacyjnych gminy, '

Reprezentowanie gminy na podstawie udzielonego pefnomocnictwa w postepowaniu administracyjnym i

sadowym.

Do zadanh stanowiska ds. woiskowych, obrony cywilnej, zarzadzania_kryzysowego i ochrony p-poZ.

nalezy w szczegolnosci:

Opracowanie na podstawie wytycznych i zarzadzen rocznych (okresowych) planéw zasadniczych
zamierzen obronnych i obrony cywiinej Gminy.

Przygotowanie danych, wspoiudzial w opracowaniu oraz skfadanie rocznych (okresowych) meldunkéw
i sprawozdan o stanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej na administrowanym terenie.
Przygotowanie projektow i wydawanie zarzadzen badz wytycznych Szefa OC Gminy w sprawie realizaci
zadan obronnych i obrony cywilnej w podlegtych jednostkach organizacyjnych na administrowanym
terenie.

Wdrazanie do biezace] realizacji zadan, zgodnie z decyzjg szefa OC Gminy, zasad okreslonych
w nowych uchwatach, zarzadzeniach i wytycznych organow szczebla nadrzednego.

Udziat w opracowaniu, weryfikacji i aktualizacji planow cbrony cywilnej Gminy oraz dokumentacji
uzupelniajacej dia potrzeb zabezpieczenia realizacji planowanych przedsiewzigc.

Udziat w opracowaniu | aktualizacji planow oraz w przygotowaniu przedsigwzie¢ dia potrzeb ewakuacii
(przyjecia) ludnosci,

Udzial w przygotowaniu stanowisk kierownika OC oraz w opracowaniu i biezacej aktualizacji
dokumentacji gminnego kierownika OC,

Udzielenie pomocy w realizacji przysposobienia i szkolenia obronnego miodziezy szkolnej i studentow,
w miare posiadanych mozliwosci i potrzeb.

Planowanie przedsiewzie¢ oraz udzial w organizowaniu | przygotowaniu do dziatania elementow

systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania, w tym elementow systemu wczesnego ostrzegania.

- 10) Planowanie przedsigwzie¢ oraz udzial w organizowaniu i przygotowaniu do dziatania glementow

systemu wykrywania i analizy skazen.

11) Planowanie oraz nadzorowanie zamierzef w zakresie przygotowania i zapewnienie dziatania urzagzen

do likwidacji skazen.

12) Planowanie i nadzorowanie przygotowania etatowych i zastepezych $rodkow indywidualnej ochrony
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przed skazeniami dla zatog zakladow pracy i pozostatej ludnosci.

13) Udziat w ustalaniu potrzeb, sposobow i zakresu wykorzystania sit i $rodkow wspdtdziatajacych jednostek
organizacyjnych w realizacji | planowaniu zadan z obrony cywilnej.

14) Ogélna znajomo$¢ przepisow, zasad realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej okreslonych
w obowigzujacych uchwatach, zarzadzeniach i wytycznych.

1) Znajomosé przepisow i zasad w zakresie wykonywania dokumentow i prowadzenia korespondenc],
prowadzenie korespondencfi tajnej i poufnej, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
zwigzanej z zakresem wykonywanych obowigzkow.

16) Prowadzenie spraw Gminy w zakresie obrony cywilnej okrelonych w odrebnych przepisach,

17) Wspoidziatanie z wiasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i zapewnienie dopetnienia
obowiazkéw Gminy w zakresie te] ochrony (zasoby wody, érodki alarmowania i tacznosci, wyposazenie
Q8P, utrzymania remiz).

18) Zarzadzanie ewakuacii | podejmowanie innych dziatart wobec zagrozenia powodziowego,

19) Zapewnienie warunkéw do ochrony srodowiska, opracowanie planow i programow dotyczacych ochrony
$rodowiska.

20) Nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie ochrony $rodowiska.

Do zadaf stanowiska ds. kadr, dzialalnosci gospodarczej, polityki spolecznej i bezrobocia nalezy

w $Zczeqolnosci:
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.

Przygotowywanie i przedstawianie Sekretarzowi propozycji szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy.
Zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych
Urzedu.

Przygotowywanie projektow plandw urlopow wypoczynkowych.

Zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnoci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

Przygotowywanie | wydawanie Swiadectw pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownikow.

Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.

10) Prowadzeniem statej wspofpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prakiycznego tagodzenia

probleméw bezrobocia.

11) Poszukiwaniem mozliwosci tworzenia nowych miejsc pracy.

XVIl. Do zadan stanowiska ds. Ewidenciji Ludnosci, Dowoddw Osobistych i USC nalezy w szczegInosci:
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

Rejestracja urodzen, matzefstw oraz zgondw.

Wspbtpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi na terenie miasta w zakresie rejestraci
wyznaniowych zwigzkow matzenskich ze skutkiem cywilnym.

Sporzadzanie aktow stanu cywiinego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego i ich aktualizacja.

Wydawanie odpisow aktow z zakresu stanu cywilnego oraz zaSwiadczen. 7

Prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego.

Transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksigg.

Wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk, nadania i zmiany obywatelstWa polskiego.
Wydawanie zaswiadczen do zawierania zwigzku matzefiskiego za granica,

Przyjmowanie o$wiadczel o wstgpieniu w zwiazek mafzefiski oraz innych o$wiadczen zgodnie

'z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wsp6tpraca z organami ewidencji ludnoéci | Urzedami Stanu Cywilnego w Polsce.

Prowadzenie archiwum USC oraz wiasciwego zabezpieczenia zbiorow w tym archiwum.,

Przygotowywanie wnioskéw do Wojewody Pomorskiego w sprawie medali ,Za diugoletnie pozycie
matzenskie".

Organizacja uroczystosci jubileuszowych.

Prowadzenie spraw dot, sprawozdawczosci statystycznej z zakresu USC.

Prowadzenie wszelkich innych spraw okreslonych w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

Prowadzenie zbioréw meldunkowych.

Przyjmowanie zgtoszen 0 zameldowaniu lub wymeldowaniu.

Wydawanie zaswiadczen: stwierdzajgcych obowigzek wymeldowania sig, poswiadczeri zameldowania,
potwierdzen zameldowania na pobyt czasowy.

Udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych sadom, policji, prokuraturom, urzedom skarbowym oraz
innym upowaznionym podmiotom.

Prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowan i wymeldowan oraz wydawanie decyzjii w tym
zakresie,

Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.

Sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, wykazéw zmian | meldunkowych
do Wojskowej Komendy Uzupehien oraz informacji 0 zgonach do Urzgdu Skarbowego.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osob zameldowanych na pobyt czasowy dla urzedu
statystycznego.

Aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie wiasciwych informacji do Terenowego Banku
Danych oraz do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych | Administracji.

Sporzadzanie wykazow poborowych i przedpoborowych.
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_‘ 27) Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.
— 28) Przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego.
29) Odbieranie przesylek zawierajacych dowody osobiste z Komendy Policji | wydawanie dowodow

osobistych.
. 30) Prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowoddow osobistych.
| 31)  Prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodéw osobistych oraz korespondencija z innymi urzedami.
32) Rozliczanie si¢ z otrzymanych blankietow $cislego zarachowania — formularzy z Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego.
33)  Wydawanie za$wiadczen o zgloszeniu utraty dowodu osobistego.
34) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow. |
) Przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do rejestru wyborcow oraz wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru.
36) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
} Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan na podstawie rejestru wyborcow do Delegatury Krajowego Biura
/ Wyborczego.
38) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw repatriacj.
39) Prowadzenie dokumentagji z zakresu ochrony danych osobowych.

XVill. Do zadar: stanowiska ds. dziatalnosci gospodarcze oraz ksiegowosci budzetowej nalezy w $zczeqéInosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej w szczegolnosct:
a) prowadzenie ewidencii dziatalnosci gospodarcze,
b) inicjowanie przedsiewzie¢ i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach

i mozliwosciach gminy w zakresie handlu, ustug, przetwérstwa ptoddw rolnych oraz

dziatalno$ci produkcyjnej,

¢) informowanie inspektora ds. wymiaru podatkéw | oplat o dokonanych na terenie gminy
rejestracjach dziatalnodci gospodarczej w stosunku do kiorych wynika obowigzek
podatkowy,

d) promowanie przedsigbiorczosci.

2. W zakresie podatku akcyzowego:
a) Przyjmowanie wnioskow i przygotowanie decyzji o zwrot podatku akeyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkci rolnej,
b) Sporzadzanie sprawozdah okresowych i rocznych z rozliczenia dotacji celowe] z realizac]

wyptat producentom rolnym podatku akcyzowego.
VI. Zasady podpisywania pismi decyzji.
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§ 34.

Os$wiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla gminy, w imieniu gminy skfada Burmistrz lub jego Zastgpca
w ramach udzielonych upowazniert oraz skarbnik lub jego zastepca. Projekty umdw i porozumien podlegaja

zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce prawnego, a pod wzgledem finansowym przez skarbnika.

§ 35.

Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulamindw.

§ 36.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa;
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma i wystapienia kierowane do organdéw kontroli zewnetrznej, wojewoddzkich organow wiadzy

samorzadowej oraz organdw wiadzy rzadowe,
3) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu gmin,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postow i senatorow.

§ 37.
Zastepca Burmistrza | Sekretarz podpisujg pisma i dokumenty takZe w sprawach bezpoérédnio przez nich

nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do pedpisu Burmistrza.

§ 38.

" W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w ramach udzielonych peinomocnictw, pisma zastrzezone do jego podpisu

podpisuje zastepca burmistrza lub sekretarz.

§ 39.

Pracownicy na stanowiskach samodzielhych podejmujg decyzie 1 podpisujg pisma zwiazane
ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych przez Burmistrza upowaznief.

§ 40.

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 41.
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‘ Pisma przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu powinny byé w  zaleznosci

. od rodzaju sprawy parafowane przez radce prawego.

VIl. Zasady obstugi interesantéw w urzedzie.

§ 42.

S B

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie obywateli jest naczelng zasadg
pracy urzedu.
| 2. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwic obywatelom
! | realizacje ich uprawniefi i egzekwowat powinnoéci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezytq froske
0 ochrone ich slusznego interesu, a w szczegolnosci:
1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tres¢ przepisow
whasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
2) zalatwia¢ sprawy w terminach okreélonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, a sprawy

|

podatkowe zgodnie z ustawa — Ordynacja podatkowa,
3) wyczerpujaco informowat interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie

pisemne lub ustne,
4) informowac interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub moziiwosci zaskarzenia

niekorzystnych rozstrzygnieg.

§ 43.
1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaéwiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego Ilub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przeddadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych, a w szczegolnosci:
1) dowodow stwierdzajacych tozsamosc,
2) dokumentow urzedowych, wystawianych przez zaktady stuzby zdrowia, opieki spoteczne]
i ubezpieczen spotecznych,
3) aktualnych nakazow platniczych na faczne zobowigzanie pienigzne lub innych decyzji organow
podatkowych, ustalajgcych wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
4) innych dokumentéw urzedowych (§wiadectw, dyplomow, legitymacji, praw jazdy, dowoddw
rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczeft sadowych , aktow notarialnych, aktow stanu

28



——

\\
/

cywilnego itp.),

2. Jezel przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stenu prawnego
w drodze zaswiadczen wiasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien odebra¢ od obywatela -
na jego wniosek - stosowne oéwiadczenie do protokotu, pouczajac go wezesniej o odpowiedzialnosci karnej
za podanie fatszywych danych. W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajgce]
oéwiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien byé uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego
o$wiadczenie.

3. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadane] przez

Urzad dokumentacji zbiera | kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§44,

1. Obywatelom przysiuguje prawo sktadania petycii, skarg i wnioskow.

2. Celem umozliwienia obywatelom skfadania petycji, skarg i wnioskow w sposob bezposredni, Burmistrz
| Zastepca Burmistrza przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Migjsce i czas przyjg¢
obywateli przez Burmistrza podaje sig do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia
w siedzibie Urzedu.

3. Z przyje¢ interesantéw skiadajacych petycie, skarge lub wniosek sporzadza sig protokdt, kiory nalezy
przekaza¢ komoérce odpowiedzialnej za wykonywanie danego zakresu spraw. Protokél podpisuje
wnoszacy skarge i przyjmujacy. Skargi i wnioski zatatwiane sg zgodnie z k.p.a.

4. Obstuge przyjeé obywateli przez Burmistrza w sprawach petycji, skarg i wnioskow zapewnia sekretariat

Urzedu.

§ 45.

Pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzedu,

§ 46.

1. Tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow reguluja odrebne przepisy.
2. Uprawnienia postow i senatoréw Rzeczypospolite] Polskiej w kontaktach z organami administracji samorzadowej

przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcow reguluje ustawa o obowigzkach i prawach

posta.
3. Rejestr skarg | wnioskow prowadzone jest przez pracownika na stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu.
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VIli. Regulamin kontroli wewngtrznej

§47.

1. Regulamin kontroli wewnetrzne] w Urzedzie zwany dalej "Regulaminem kontroli" okreéla organizacje, zasady

oraz tryb przeprowadzania kontroli.

2. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s

1)

2)

Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Radg oraz na podstawie

wiasnego planu pracy przyjetego przez Rade.

Burmistrz, jego Zastepca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie funkcjonowania Urzedu,

organdw gminy i jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

\_,/.

| 1)

2)

Ustaleniu stanu faktycznego.

Ustalenia przyczyn i skutkéw  stwierdzonych nieprawidiowosci  jak  rowniez  osob
za to odpowiedzialnych.
Badaniu zgodnoéci rozstrzygniec z obowiazujacymi przepisami prawa.

Wskazaniu  sposobu  umoZliwiajacego  usunigcie stwierdzonych  nieprawidiowosci
i uchybiet podniesionych w zaleceniach pokontrolnych.

Wskazanie przyktadow dobrej pracy.

4, Kontrola moze mie¢ charakter:

Kontroli wstepnej - polegajace] na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem i ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

Kontroli biezace] - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych,
finansowych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawidiowo | zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W czasie przeprowadzania kontroli biezace]
sprawdza sig rowniez rzeczywisty stan rzeczowych | pienigznych skiadnikéw majatkowych oraz
prawidtowo$é¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.

Kontroli nastepnej - obejmujace] badanie dokumentow adzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
Na  dowod  dokonania  kontroli  danego  dokumentu, kontrolujgcy ~ opatruje

go podpisem i data,

5. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastgpujacy sposéb:
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10.

1.

12,
13.

14.

15.

1) Kontrola formaina - fo jest badanie dokumentéw, urzadzen  ewidencyjnych

i sprawozdah w zakresie zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa okreslajacymi sposob
sporzadzania dokumentéw,

2) Kontrola rachunkowa - fo jest badanie prawidiowosci i dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

3) Kontrola merytoryczna - to jest badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych, tresci badanych dokumentéw z obowigzujacymi przepisami.

Kontrole przeprowadzane sg w sposob wyrywkowy, na podstawie Zarzadzen Burmistrza,
Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie i zakresie kontroli.
Kontrolowany przedstawia, Zadane dokumenty, udziela stosownych wyjasnien.

Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy Urzedu.

Do obowiazkow kontrolujgcego nalezy:

1) Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.
2} W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i ewentualnych skutkow.

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowigzany jest sporzadzi¢ protokoét wskazujgc w nim stwierdzone
nieprawidlowosci. Protokét - powinien byé zakoriczony wnioskami  wskazujacymi  sposoéb usuniecia
stwierdzonych uchybien i nieprawidiowosci.
Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z ktérych po 1 otrzymuja;

a. osoba kontrolowana,

b. bezposredni przetozony,

c. kontrolujacy.
Kontrolujacy jest zobowigzany powiadomi¢ o wynikach kontroli Burmistrza,
Na Zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownik kontrolowany obowigzany jest do
udzielenia wyjasnier ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych kontroli. |
Pracownik kontrolowany moze w terminie 7-u dni od daty otrzymania protokotu zlozyé pisemne wyjasnienia
co do ustalen zawartych w protokole,
Protokoly z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej przechowywane sg u Skarbnika.

VIIl, Przepisy koricowe

§ 48.

Wszelkie zmiany regufaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylacznie w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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