ZARZADZENIE NR 115/2017
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Bialym Borze

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
1875 z pdin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiegc w Bialym Borze, stanowigcy zafacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 61/2016 Burmistrza Biatego Boru z dnia 23 sierpnia 2016 r.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia nr 115/2017
Burmistrza Biatego Boru

z dnia 29.12.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALYM BORZE

l. Postanowienia wstepne

§1.

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

2. Postanowienia ninigjszego regulaminu odnoszg sie do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze.

§2.

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Bialy Bér,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejskg w Biatym Borze,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bialym Borze,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Biatego Boru,

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

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Bialy Bor,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bialy Bér,

Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Gminy Bialy Bér,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

0. Ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozmie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r.
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pozn. zm ).
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§3.

Urzad Miejski jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4.

Siedziba Urzedu Miejskiego jest miasto Biaty Bor, ul. Zymierskiego 10.

II. Postanowienia ogdlne

§5.

Urzad realizuje zadania:

wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

zlecone przez organy administracii rzadowej,

wynikajace z innych ustaw szczegéinych,

wynikajace z porozumieh zawartych migdzy gming, a organami administracji zadowej,
okreslone statutem gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.
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§ 6.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

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

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania,
podziatu czynnoéci | indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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1.
2.
3.

§8.

Pracg urzedu kieruje Burmistrz.
W skiad kierownictwa Urzedu wchodza;

a. Burmistrz,
h. Zastepca Burmistrza,
¢. Sekretarz,
d. Skarbnik.

W przypadku nieobecnoéci Burmistrza, do zalatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentow uprawniony jest Zastepca Burmistrza, w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
W syluacji nieobecnosci Burmistrza oraz Zastgpcy Burmistiza do zalatwiania wszystkich spraw,
w tym podpisywania pism oraz decyzji uprawniony jest Sekretarz.

W urzedzie tworzy sie nastepujace referaty:

a. Finansowo-BudZetowy,

b. Inwestycji i Zamowien Publicznych,

¢. Administracyjno-Gospodarczy,

d. Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej.

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

§9.
W urzedzie zatrudnia sig pracownikow samorzadowych, kidrych status okresla:
wybor,
powotanie,
umowa o prace.

§10.

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad: praworzadnosci, stuzebnosci wobec spolecznosci lokaine,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sig w sposob racjonalny, celowy
i 0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegdinej starannosci.

Zakupy | inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.



lll. Organizacja Urzedu
§11.

Strukture organizacyjna urzedu tworza;
1. Burmistrz - stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg zlozenia $lubowania.

Zakres zadan i kompetencji Burmistrza:

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

wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwioki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,

przygotowuje projekty uchwat Rady,

okre$la sposob wykonywania uchwat,

wykonuje uchwaly Rady,

gospodaruje migniem komunalnym,

przygotowuije 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 decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) skiada oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatainosci gminy,

13) przedkiada uchwaty Rady organom nadzoru,

14} odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa gminy,

15) reprezentuje gming w postepowaniu sadowym i administracyjnym, a takze przed Trybunatem
Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe,

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

17) koordynuje dziatalno¢ stuzb uzytecznoéci publicznej,

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

19) koordynuje prace kombrek organizacyjnych urzedu,

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

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

22) prowadzi nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy realizujgcymi zadania z zakresu oswiaty,
zarzagdza tymi placowkami oraz kreuje polityke o$wiatowa gminy,

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

24) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminy,

25) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

26) zatatwia wnioski oraz interpelacje radnych,

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

28)

29)

30)

CO =~ O O = DN
et M et M e

powotuje | odwoluje w drodze zarzadzenia swojego zastepcee,
wystepuje z wnioskiem do rady o powofanie | odwotanie skarbnika,
wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

31} jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,

32) powoluje petnomocnika odpowiedziainego za realizacie gminnege programu  profilaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

33) podejmuije i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg zastrzezone
na rzecz innych podmiotow,

34) okresla polityke kadrowaq i ptacowa w Urzedzie,

35) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikow,



36) zatwierdza zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakresy czynnosci) pracownikow
samorzadowych,
37) petni nadzér nad ochrong informacii niejawnych,
38) sprawuije funkcje Szefa Obrony Cywilnej,
39) sprawuje funkcje Kierownika Stanu Cywilnego,
40) prowadzi sprawy z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilngj, zarzadzania kryzysowego i ochrony
mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
41) sprawuje bezposredni nadzor nad samodzielnymi stanowiskami pracy.
 ds. kadr, polityki spolecznej i bezrobocia,
e ds. promocji i turystyki oraz oswiaty,
o ds. obslugi prawnej urzedu,
42) sprawuje kontrole zarzadcza dotyczacq dziatalno$ci komérek organizacyjnych, jednoosobowych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy,
43) reprezentuje gming na zewnafrz m.in. poprzez kontakty z mediami (Rzecznik Prasowy},
44) organizuje wspotprace z partnerami zagranicznymi, sasiednimi gminami oraz wymiang doswiadczef
migdzygminnych,
45) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i uchwatami Rady.

2. Zastepca Burmistrza - stosunek pracy nawiazuje sie na podstawie powolania zarzadzeniem Burmistrza.

Zakres zadan i kompetenciji Zastepcy Burmistrza:

1) wykonuje zadania na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

2) prowadzi nadzér nad wykonywaniem i rozliczaniem wszystkich inwestycji realizowanych przez gming
Biaty Bor,

3) wspbtpracuje z sotectwami,

4) wspoipracuje ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

5) inicjuje i wspiera wspOlprace gospodarcza gminy Zz krajowymi i zagranicznymi jednostkami
gospodarczymi,

6) wspiera przedsigbiorczosc,

7} ksztaltuje polityke w zakresie realizacji i rozwigzywania spraw spolecznych, w tym m.in. nadzor nad
funkcjonowaniem Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

8) prowadzi nadzor nad funkcjonowaniem instytucii kultury dziatajacych na terenie gminy,

9) prowadzi nadzor nad dziatalnoscia referatow:

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

10) sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzor nad dziafainoscia nastgpujgcych samodzielnych
stanowisk pracy:
a) stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,
b) stanowiska ds. planowania przestrzennego;
¢) kierowcy OSP w Bialym Borze.
W przypadku, nie powolania Zastepcy Burmistrza sprawy z zakresu stanowiska przejmuje Burmistrz. lub
Sekretarz, zgodnie z udzielonymi upowa2nieniami.

3. Sekretarz - stosunek pracy nawigzuje sig na podstawie umowy o prace.

Zakres zadan i kompetencii sekretarza:
Zapewnienie warunkéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidiowego wykonywania
zadan urzedu oraz zarzadzanie jego zasobami ludzkimi, a w szczegolnosci:

1) organizuje prace Urzedu i koordynuje dziatania podejmowane przez poszczegolne komérki

Urzedu,

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

3}  prowadzi nadzor nad gospodarka mienia urzedu i Srodkami budZetowymi przeznaczonymi
na funkcjonowanie urzedu,



7)
8)
10)
11)
12)
13)

14)

15)
18)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)

prowadzi nadzér i keordynuje zadania zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw
i referendOw oraz spiséw powszechnych,
koordynuje prace zwigzane z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach migdzygminnych
oraz stowarzyszeniach,
nadzoruie prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,
prowadzi nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, instrukeji archiwalnej, kodeksu
postepowania administracyjnego i obowigzujacych regulaminéw,
prowadzi nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
ustala zastepstwa pracownikow w czasie urlopu i innych niecbecnosci,
nadzoruje, koordynuje i kontroluje prawidtowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,
prowadzi nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej i Komisji Rady,
sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym opracowywane projekty uchwat oraz akty
ustrojowe Urzedu,
prowadzi nadzor nad skutecznym sposobem publikacji prawa migjscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych:
o urlopéw wypoczynkowych,
e podrozy stuzbowych,
e szkolefi pracownikéow,
prowadzi nadzér nad prawidtowym obiegiem i przechowywaniem dokumentow oraz pism
kierowanych do pracownikdw, zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz przepisami o tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,
inicjuje dziatania w pozyskiwaniu  $rodkéw z Funduszy Europejskich oraz innych zrodet
pozabudzetowych,
wdraza nowoczesne techniki pracy dotyczace systemu zarzadzania w Urzedzie oraz
elektronicznego obiegu dokumentow,
prowadzi nadzér i koordynuje sprawy zwigzane z Biuletynem Informacji Publicznej i strong
internetowa gminy,
prowadzi nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
chywateli,
jest odpowiedzialny za udostepnianie informacji publicznej — zgodnie z ustawg o dostepie
do informaciji publicznej,
sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczaca dziafalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzi dokumentacje zwigzang z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w urzedzie,
prowadzi analizg i opiniuje projekty porozumier dotyczacych przejmowania przez gming zadan
z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej,
wspolpracuje z administracja samorzadowa w powiecie | w wojewodztwie,
kieruje pracq urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza i jego zastepey,
przyjmuje oéwiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,
prowadzi nadzor nad obowigzkiem sktadania oswiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu
i kierownikow (dyrektorow) jednostek podieglych oraz ich wstepna weryfikacje,
dekretuje korespondencje wplywajacg do Urzedu,
organizuje staze absolwenckie, praktyki studenckie i uczniowskie,
organizuje okresowe narady pracownicze,
prowadzi rejestr protokoldw kontroli zewnetrznych,
prowadzi rejestr protokolow kontroli wewnetrznej,
sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzér nad dziataino$cia nastepujacych stanowisk pracy:
a) stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
b) stanowiska ds. obstugi Rady,
¢) stanowiska ds. informatyki,
d) stanowiska ds. obstugi sekretariatu,
g) stanowiska ds. obstugi interesantow,



f) stanowiska ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii, pomocy
spoteczne] i zdrowia oraz archiwistyki,
g) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
35) wydaje decyzje, zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe wynikajacych z obowiazujacego
zakresu czynnosci oraz udzielonych upowaznien.

4. Skarbnik - stosunek pracy nawiazuje sie z chwilg powotania uchwala Rady.

Zakres zadan i kompetenciji skarbnika;
1} pefni funkcje gidéwnego ksiegowego budzetu gminy,
2} przygotowuje i opracowuje projekt budZetu gminy,
3) przekazuje poszczegbinym komorkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy
wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektowaniem budzetu,
4} wykonuije (realizuje) budzet i organizuje gospodarke finansowa gminy,
5} czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiegowym,
6) dokonuje analizy budzetu, na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacil,
7) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,
8) opracowuje okresowe analizy | sprawozdania o sytuacji finansowej gminy,
9) kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych | pomocniczych gminy,
10) kontroluje legalnosci dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,
11) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych dla budzetu
gminy,
12} informuje Rade Miejska 0 odmowie zlozenia kontrasygnaty fub o sytuacii, ktéra takg odmowe moze
spowodowad,
13} zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,
14} prowadzi nadzor nad opracowaniem uchwat i zarzadzen w sprawach podatkéw i opfat lokalnych,
15) prowadzi nadzér nad realizacjg funduszu soteckiego,
16} kontroluje poprawnoéci naliczenia odsetek od nieterminowo realizowanych inwestycji,
17) opracowuje  projekly wewngtrznych aktéw prawnych oraz zmian instrukcji i regulaminow
dotyczacych gospodarki finansowej gminy,
18) prowadzi nadzor nad sporzadzaniem, wymaganych przepisami, sprawozdai finansowych,
19) wspblpracuje przy pozyskiwaniu bezzwrotnych $rodkow finansowych z funduszy UE, celowych
i innych zrédet,
20) sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzoru nad dziatalnoscia nastgpujacych stanowisk pracy.
a) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej (wydatki),
b) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej (dochody),
stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat,
stanowiska ds. plac, ubezpieczen spotecznych i rozliczen podatku Vat,
stanowiska ds. windykacji nalezno$ci oraz ksiegowoSci budzetowej,
stanowiska ds. ksiegowoéci (zaliczka kasowa, srodki trwale, inwentaryzacja, akcyza),
) stanowiska ds. ksiegowosci (fundusz sotecki),
21) wydaje zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe wynikajace z obowiazujacego zakresu czynnosci
oraz udzielonych upowaznien.
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IV. Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§12.

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

1. | Burmistrz BG

2. | Zastepca Burmistrza ZBG

3. | Sekretarz 5G

4. | Referat Finansowo-Budzetowy RFB

5. | Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych RIZP

6. | Referat Administracyjno-Gospodarczy RAG, BHP

7. | Referat Nieruchomosci i Gospodarki Komunaingj RNiGK

8. | Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego PP

9, | Stanowisko ds. Dzialalnosci Gospodarczej DG

10. | Stanowisko ds. Informatyki INF

11. | Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow AL, PS, 0Z, AR
Alkoholowych, Narkomanii, Pomocy Spotecznej i Zdrowia oraz
Archiwistyki

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

13. | Stanowisko ds. Obslugi Rady Miejskiej BRM

14. | Stanowisko ds. Owiaty, Promocji i Turystyki OSW, PR

15. | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodow Osobistych oraz | USC, DO, EL
usC

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

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

18. | Stanowisko ds. Obslugi Inferesantow BOI

19. | Stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu OR

20. | Radca Prawny RP

§13.

I. W skiad Referatu Finansowo-BudzZetowego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

Skarbnik — Kierownik Referatu,

Stanowiska ds. ksiegowoéci budzetowe] (wydatki),
Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej {(dochody),
Stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat,

Stanowiska ds. plac, ubezpieczen spotecznych i rozliczeh podatku Vat,
Stanowiska ds. windykacji naleznoéci oraz ksiegowosci budzetowej, srodki trwale, inwentaryzacja,

Stanowiska ds. ksiegowosci (zaliczka kasowa, akcyza) - 7 etatu,

Stanowiska ds. ksiegowosci {fundusz sotecki} - Y4 etatu,

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczegéinosci sprawy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

opracowanie projektu uchwaty budzetowej,

opracowanie projekiu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania budZetu oraz przyznawania dotacji

dla organizacji pozarzadowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budZetowego i wskaznikdw budzetowych,
opracowywanie projektu szczegbtowego podziatu dochodow i wydatkdw ~ uchwalonych przez Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

weryfikacja plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,




13)

15)
16)
17)
18)

19)

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych
do poprawy dyscypliny finansow publicznych, zachowania zasady rownowagi budzetowej,
prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej dochodow | wydatkéw gminy,

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

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

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych | dokenywanie ich analiz,
przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

rozpatrywanie odwotan, skarg i zazaler w sprawach wymiaru podatkow i optat,

windykacja nalezno$ci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

przygotowywanie propozycji w zakresie rozpatrywania podan w sprawach odraczania, rozkladania
na raty, umarzania iub zaniechania {poboru) wymiaru podatkow i optat,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci podatkow
i optat w oparciu 0 obowigzujace przepisy,

prowadzenie dokumentacii wymiarowej, rejestru przypiséw i odpisdw oraz ewidencji w zakresie
tacznego zobowigzania pienieznego rolnikéw, podatku od nieruchomosci, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

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

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i optat zgodnie z ohowiazujacymi
przepisami,

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

rozliczanie i ksiggowanie dochodéw | wydatkow w ramach funduszu soteckiego,

rozliczanie i ksiegowanie podatku akcyzowego,

przyjmowanie wnioskéw i przygotowanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

sporzadzanie  sprawozdan okresowych i rocznych z rozliczenia dotacji  celowej
z realizacji wyplat producentom rolnym podatku akcyzowego.

prowadzenie ksiag srodkow trwatych i ewidencji pozostalych $rodkow trwalych oraz przeprowadzanie i
rozliczanie inwentaryzagii.

W skiad Referatu Inwestyciji i Zamowien Publicznych wchodza nastepuigce stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Kierownik Referatu,
Stanowisko d/s budownictwa i zamdwien publicznych,
Stanowisko d/s programéw pomocowych oraz wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi (1/2 etatu)

Do zadan i kompetenciji Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezg w szczegdinosci sprawy.

1)
2)
3)
4)

5)

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

inwestycyjnego, lokalnego planu rozwoju,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur calosci zamowien publicznych, realizowanych przez
ming,

goszﬁkiwanie i pozyskiwanie bezzwrotnych Zrédel finansowania zadan realizowanych przez gmine,

opracowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych do funduszy unijnych oraz innych krajowych

funduszy pozabudzetowych w zakresie projekidw inwestycyjnych jak i nie inwestycyjnych (kuitura,

sport, oswiata),

rozliczanie oraz prowadzenie pefnej dokumentacji dotyczacej otrzymanych Srodkéw na realizacjg

zadan gminy,



8) pomoc w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych jednostkom organizacyjnym gminy, instytucjom
kultury, solectwom, stowarzyszeniom, organizacjom pozarzgdowym itp. oraz osobom fizycznym
dziatajacym na terenie gminy w zakresie realizacji zadan wiasnych gminy,

7)  realizowanie inwestycji w zakresie infrastruitury techniczngj, w tym zbrojenie terenéw pod
budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemiesinicze i przemystowe,

8)  ewidencja inwestycji,

9)  prowadzenie ksigzek budowlanych obiektow komunalnych (mieszkania, lokale uzytkowe, Swietlice,
place zabaw),

10)  uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw kapitalnych obiektow,
organizacja przetargow, nadzér wykonawstwa,

11) wspdlpraca z administracja rzadowa i samorzadows w sprawach nadzoru inwestycyjno -
budowlanego,

12)  nadawanie numeracji nieruchomosciom,

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

14)  zarzad nad budynkiem komunalnym przy ul. Nadrzecznej 2a oraz Sportowa 8,

15}  zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,

16)  organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, uzgadnianie rozkfadéow jazdy,

17)  przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw urzadzen cswietlenia ulic i placow,

18)  naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego i uloZenie urzgdzen infrastruktury
nie zwigzanych z utrzymaniem drogi,

19)  ubezpieczenie majgtku gminy,

20) prowadzenie spraw z zakresu polityki energetycznej gminy,

21)  ustalania zakresu rzeczowo-finansowego remontu zasobdw komunalnych i ich rozliczanie,

22}  poszukiwanie i pozyskiwanie dla gminy bezzwrotnych zrodet finansowania zadan realizowanych przez
gming, w tym samodzielne sporzgdzanie wnioskéw i projektow do funduszy pozabudzetowych
(unijnych i krajowych, ministerstw branzowych), w zakresie projektow nie inwestycyjnych
m.in. dotyczacych kultury, sportu, oéwiaty),

23) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili zlozenia wniosku
do rozliczenia zadania,

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

25)  pomoc przy sporzadzaniu wnioskéw jednostkom organizacyjnym gminy, sotectwom, stowarzyszeniom
i organizacjom pozarzagdowym dzialajacym na terenie gminy,

26) opracowywanie i realizacja rocznege programu wspolpracy gminy Bialy Bor z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem i kontrolg wykorzystania dotacji celowych w zakresie
realizacji programu wspOlpracy z organizaciami pozarzgdowymi m.in. w zakresie kultury, sportu
i turystyki, zabytkéw zgodnie z ustawq o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

28)  prowadzenie ewidencji adresowej nieruchomoéci na terenie gminy,

29)  kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym.

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

1} Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. zasobow komunalnych (3/4 etatu),
3) Stanowisko ds. rozliczen komunalnych oraz gospodarowania nieczystosciami statymi.

Do zadan i kompetencji Referatu Nieruchomosci, Gospodarki Komunalnej | Mieszkaniowej nalezq
w szczegbInosci sprawy:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie, w trwaly zarzgd oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,
ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
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organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawy

i najmu nieruchomosci stanowiacych wiasnosé gminy,

dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie dzierzaw,

przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

komunalizacja gruntow, prowadzenie ewidenciji gruntéw komunalnych i zakladanie ksigg wieczystych,

tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nimi - zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach

obowigzujacego prawa,

8) wyposazanie gruntbw w urzadzenia komunalne - wspélnie z Referatem Inwestycji i Zamowief
Publicznych,

9) zagospodarowanie wspéinot gruntowych,

10} przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze | wytaczanie ich z produkcji rolnej,

11) ustalanie wysokosci oplaty za uzytkowanie wieczyste, zarzad gruntami i opfat adiacenckich
i planistycznych,

12) podziat i rozgraniczanie nieruchomosci,

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

14) kalkulowanie wysoko$ci oplat za ustugi komunalne i przedktadanie ich do zatwierdzenia,

15) rozliczanie poszczegdinych skladnikéw naleznosci i zobowigzah gminnych za uslugi komunalne
i mieszkaniowe,

16) przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania
Sciekow, o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie z dnia 7 czerwca 2001r.
0 zbiorowym zaopatrzenia w wode i zbiorowych odprowadzaniu sciekow (Dz. U. z 2017 r. poz. 328
z pozn. zm.),

17) zlecanie podmictom zewnetrznym $wiadczenia ustug zwigzanych z gospodarkg komunalng
i mieszkaniowa i ich rozliczanie;

18) odczytywanie licznikow pomiarowych w zakresie zuzycia wody oraz nieczystosci stalych,

19) rozliczanie godz. pracy osohb skazanych na prace spofeczne;

20) prowadzenie procedur egzekucyjnych w stosunku do osob zalegajacych z platnoSciami czynszow,
mediow, optat cmentarnych oraz z fytulu innych zadah z zakresu gospodarki komunalne]
i mieszkaniowej;

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

22) potwierdzanie wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

23} prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na
terenie Gminy Bialy Bor,

24) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

25) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiaécicieli nieruchomosci zamieszkatych
objetych systemem gospodarki odpadami komunainymi,

26} opracowywanie projektow uchwat i akidw prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu
czystosci | porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

27} wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na odbiér
i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych,

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

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

30) wspblpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

31} prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie,

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

33) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunainymi,
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34) wspoldziatanie z Inspektorem ds. windykacji, naleznosci oraz ksiegowosci budzetowe] Urzedu

35)
36)
37)

Migjskiego w zakresie prowadzenia postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznoéci z tytutu optat
za odpady komunalne,

zakladanie i prowadzenie spraw wspolnot mieszkaniowych,

prowadzenie wykazu mieszkari socjalnych i mieszkan komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z administracjg cmentarzy komunalnych,

W skiad referatu Administracyino-Gospodarczege wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

e e

)
)

o N

Kierownik Referatu,

stanowisko ds. projektowania oraz utrzymania zieleni i czystosci,

pracownicy ds. obslugi: pracownicy grupy budowlane,

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

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

Do zadan | kompetencji Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdInosci:

1)

10)
11)
12)
13)

projektowanie terenow zielonych, wykonywanie nasadzen oraz utrzymanie porzadku i czystosci
na terenie gminy,

zagospodarowanie przestrzeni publicznych,

biezace ufrzymanie w czystosci drog | chodnikow na terenie gminy,

przygotowanie Swiatecznego wystroju miasta,

odéniezanie miasta,

wywoz nieczystosci ptynnych,

prowadzenie wstepnych i stanowiskowych szkolen bhp i ppoz.,

zapewnienie prawidiowych warunkow pracy, bhp i ppoz.,

gospodarka $rodkami trwalymi | wyposazeniem Urzedu,

koordynacja transportu (bus) dzieci nigpetnosprawnych do szkol, nainne zajecia kulturaine itp.,
zabezpieczenie techniczne obiektow Swietlic wiejskich, placow zabaw itp. na terenie gminy,
koordynacja sportu gminnego,

nadzor nad obiektami sportowymi na terenie gminy.

Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

przedstawianie propozycji dot. miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie opinii i zaSwiadczen o funkgji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

nadzor nad realizacjq ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza
wnioskow w sprawach sporzagzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie odpisow | wyrysow z migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

prowadzenie ewidencji zabytkow oraz opracowywanie gminnych planéw ochrony zabytkow,
prowadzenie ewidencji pomnikow | migjsc pamieci narodowej na terenie gminy.

Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej bazy danych nalezy:

administrowanie siecig komputerowa Urzedu Miejskiego,
instalacja oprogramowan,

konserwacja sprzetu komputerowego w Urzgdzie Miejskim,
definiowanie uzytkownikow i haset dostepu,
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inwentaryzacja zasohow informatycznych i sprzetu komputerowego,

prowadzenie rejestru zawartych umow oprogramowania, stosowanych systemow | programéw,
prowadzenie rejestru  zakupywanych | ofrzymywanych przez Urzad no$nikéw danych
Z oprogramowaniem oraz aktualizacyjnych,

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

elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie haz danych na nosnikach informatycznych,

znajomo$¢ programdw komputerowych stosowanych w Urzedzie Miejskim,

nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem, w tym aktualizacja programow,
biezaca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego, koordynacja napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych,

wspoldziatanie w zakresie zakupu oprogramowania oraz sprzetu komputerowego,

odpowiedzialnoéé za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu ich na swoim
stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pbzn. zm.),

opracowanie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych,

wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany elektronicznej danych migdzy nimi,
a Gming,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Biaty Bér,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacii Publicznej Gminy Bialy Bér,

nadzér nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej Urzedu,

nadzér informatyczny nad funkcjonowaniem PIAP, e-puap, realizowanych przez Gming projektow
organizowanych m.in. w $wietlicach wiejskich, bibliotece publicznej i BCKIR typu Centra Ksztalcenia
na odlegtost,

pomoc w pozyskiwaniu srodkow z Funduszy Europejskich w zakresie prowadzonych spraw,

czynne uczestnictwo we wdrazaniu projektow w zakresie informatyzacii gminy,

wdraZanie i wsparcie techniczne oprogramowania kalkulatoréw wyborczych,

dorazna pomoc informatyczna w podleglych jednostkach,

pomoc pracownikom w zakresie biezacej obslugi komputera,

szkolenie pracownikow w obsludze sprzetu komputerowego i wykorzystania programow
komputerowych,

peinienie obowiazkéw administratora systemdw operacyjnych, baz danych, serweréw, sieci, stron
internefowych,

pelnienie obowigzkéw administratora ochrony danych osobowych,

pelnienie obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego.

Do zadan stanowiska ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Narkormanii
Pomocy Spolecznej, Zdrowia oraz Archiwistyki nalezy.

1)

2)
3)

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

opracowywanie Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii oraz
jego realizacja,

powolywanie Zespotu Inferdyscyplinamego dzialajacego na terenie gminy Biaty Bor oraz opracowanie
stosownych regulaminow z tym zwigzanych,

praca w Zespole Interdyscyplinarnym dziatajacym na terenie gminy,

wiasciwym prowadzeniem gminnego funduszu rozwigzywania probleméw alkoholowych,
merytorycznym nadzorem nad funkcjonowaniem i dziatalnoécia Swietlic opiekuriczo-wychowawczych,
monitoring dzialah zwigzanych z realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy socjalne;
mieszkancom gminy,

zapewnieniem podstawowej opieki zdrowotnej dla mieszkancow gminy szczegélnie w sytuacjach
tworzenia i utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotnej, tworzenia
i realizowania gminnych programow zdrowotnych,
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10)  nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryinej, prawidlowym zaktadaniem teczek
spraw przekazywanych do archiwum zaktadowego,

11}  prowadzenie archiwum zaktadowego.

VIII. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa nalezy:

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

2)  wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody (Dz.U.2016.2134 z pozn. zm.),
w tym m.in. wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewdw oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych zwigzanych z wymierzaniem kar za usuwanie drzew oraz krzewdw bez
wymaganego zezwolenia,

3}  wydawanie decyzji i dokonywanie uzgodnien w zakresie korzystania ze Srodowiska,

4)  wspbldziatanie z placowkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej,

5)  przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo Wodne
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1566 z pdzn. zm.),

6)  przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu ochrony przyrody i Srodowiska, o ktorych mowa w
obowigzujgcych przepisach, a zwlaszcza w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo Ochrony
Srodowiska (Dz. U. z 2017 r. poz. 519 z po2n. zm.),

7)  prowadzenie spraw w zakresie ochrony wéd i gospodarowania wodami, w tym m.in. prowadzenie
ewidencji kapielisk,

8)  przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistza z zakresu ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat (Dz. U. z 2017 r. poz. 1855 z
pozn. zm.),

9)  realizacja obowigzkow gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierza
{Dz. U. z 2017 1. poz. 1840),

10)  opiniowanie projekiow prac geologicznych wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gdmicze (Dz.
U.z 2017 r. poz. 2126 z pdzn. zm.),

11)  opracowanie i realizacja zapisow gminnego programu utrzymania porzadku i czystosci na terenie
gminy,

12)  organizowanie i przeprowadzenie spisu rolnego oraz wyborow do izb rolniczych,

13)  wspolpraca z Izbami Rolniczymi.

IX. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady, nalezy:
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przygotowywanie we wspoipracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami samodzielnymi oraz
kierownictwem jednostek organizacyjnych materiatow dotyczacych projekiow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegéinych Radnych,
przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie ¢zynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji oraz spotkan Burmistrza z Radnymi,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga w tym protokolowanie sesji, posiedzen, zebran
i spotkai Radnych, w tym rowniez tych organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza z Radnymi i Soltysami,

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, Komisji Rady Migjskiej, zebran softysow,

opracowanie analiz dotyczacych funkcjonowania Rady i jej organow,

nadzor nad wykonywaniem uchwal organéw gminy,

} prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
} prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacii sktadanych przez Radnych,

13



12) nadzér nad rozpatrywaniem interpelacji i wnioskow radnych,

13) organizowanie szkolen Radnych i czionkéw komisji Rady,

14) organizacja przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych i referendow,

15) obstuga techniczno - organizacyjna komisji wyborczych,

16) planowanie i organizacja spotkan Radnych z wyborcami w formie dyzuréw i konsultacji spotecznych,
pomoc w pozyskiwaniu Srodkéw z Funduszy Europejskich,

17} prowadzenie dokumentacji odznaczen i wyrbznien pahstwowych oraz regionalnych,

18) niezwloczne przekazywanie akiow prawa miejscowego do publikacii w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, Regionalnej izbie Obrachunkowej oraz do nadzoru Wojewody,

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

20) prowadzenie cbslugi samorzadow mieszkancow wsi,

21) wspbtpraca z Softysami i Radami Soteckimi,

22) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czionkow komisji Rady Miejskiej, a w szczegdinosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych i przygotowywania projektow decyzji Rady Miejskisj
w tych sprawach,

23) obsluga zebran wiejskich oraz prowadzenie rejestru wnioskdw zglaszanych na zebraniach i czuwanie
nad ich realizacja,

24) zapewnienie Radzie Misjskiej, w niezbednym zakresie, pomocy merytorycznej zwigzanej z nadzorem
nad dziafalnoscig Gminy,

25) zbieranie informacii z dziatalnosci migdzysesyjnej Burmistrza od poszczegdlnych Kierownikow referatow,
samodzielnych stanowisk Urzedu Migjskiego oraz Dyrektoréw i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz przedkfadanie zbiorczej informacji do zatwierdzenia Burmistrzowi i Zastepcy
Burmistrza,

26) zbieranie informaciji o sposabie realizacji podjetych wczesniej uchwat,

27} przekazywanie na odpowiednie stanowiska pracy interpelacii i wnioskow zglaszanych na posiedzeniach
Rady Miejskiej oraz zebraniach soteckich, a takze zbieranie informacji o ich realizacji. Przedkiadanie
informaciji w tym temacie Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz Radnym Rady Miejskiej.

Do zadan stanowiska ds. oswiaty, promocii i turystyki nalezy w szczegélinosci:

1) koordynacja wspditpracy z dyrekforami szkét funkcjonujgcych na terenie gminy,

2) organizowanie pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym oraz socjalnym dla uczniéw, jak rowniez

w zakresie tzw. ,wyprawki szkolngj",

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopnia awansu zawodowego,

4) organizowanie opieki przedszkolnej dzieciom,

5) zakladania, przeksztaicanie lub likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,

6) organizacja bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

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

podstawowych i gimnazjow,

8) dbaios¢ o prowadzenie racjonainej gospodarki finansowej prowadzone] przez gminne jednostki

oswiatowe,

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

10} przygotowywanie projekiow planéw rozwoju turystycznego i kulturalnego gminy,

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

12) wspbldziatanie w opracowaniu oferty gospodarczej gminy, propagowanie jej walorow turystycznych
i gospedarczych,

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

14} inspirowanie, organizowanie i koordynowanie dzialah | przedsiewziet z zakresu dziatalnosci
turystycznej,
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XI.

XI.

15) wspofdziafanie ze spolecznym  ruchem kulturalnym, opiniowanie powierzania organizacjom
pozarzadowym realizacje zadan z zakresu upowszechniania kultury,
16) wspdtpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi, indywidualnymi tworcami
oraz przedsiebiorcami w zakresie spoteczno — gospodarczego rozwoju Gminy,
17) podejmowanie dziatan na rzecz wspbipracy miedzynarodowej, a w szczegdinosci:
» prowadzenie wspdlpracy z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, agendami w zakresie rozwoju
turystycznego gminy,
e prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng z gminami partnerskimi w zakresie
kultury,
koordynowanie wspoipracy kulturalne] | wymiany miodziezy z miastami partnerskimi,
organizowanie wizyt, spotkan i negocjacji - inicjowanie i opracowywanie wspéinych materiatow
pomocniczych,
18) podejmowanie zadan na rzecz wspolpracy migdzygminnej,
19) promacja turystyczna gminy w kraju i za granica, a w szczegdinosci zabezpieczenie niezbednych
materiatow: foldery, biuletyny, filmy itp.,
20) prowadzenie gminnego Punktu Informacji Turystycznej,
21} prowadzenie bazy danych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy Biaty Boér,
22) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktorych sa swiadczone uslugi
hotelarskie,
23) prowadzenie rejestru gminnych instytucii kultury,
24) wspotdziatanie przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o upowszechnianiu kultury z Dyrektorem
Biatoborskiego Centrum Kultury i Rekreacii, w szczegolnosci poprzez organizowanie imprez promocyjno
— kulturalnych,
25) pomoc organizacyjna i wspdipraca w prowadzeniu gminnych i instytucji kultury oraz innych placowek
upowszechniania kultury prowadzone przez osoby prawne,
26) pozyskiwanie bezzwrotnych Srodkow finansowych z funduszy strukturalnych, celowych i innych zrodet
w ramach prowadzonych spraw - sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,
27) inicjowanie dziatan na rzecz promocji gminy, w tym wspétudziat w prowadzeniu strony intemetowe;
gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej gminy.

PION OCHRONY. Do zadan Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeadlnosci:

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

2) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji nigjawnych, przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji, okresowa
kontrola ewidencji, materiatow | obiegu dokumentéw,

4) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

PION OCHRONY. Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Obronnosci
i Ochrony Przeciwpozarowej nale?y w szczegdlnosci:

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

2) przygotowanie danych, wspéludziat w opracowaniu oraz skiadanie rocznych (ckresowych) meldunkow
i sprawozdan o stanie realizacji zadari obronnych i obrony cywilnej na administrowanym terenie,

3) przygotowanie projektéw i wydawanie zarzadzen badz wytycznych Szefa OC Gminy w sprawie realizacji
zadanh obronnych i obrony cywilnej w podleglych jednostkach organizacyjnych na administrowanym
terenie,

4) wdrazanie do biezacej realizacji zadan, zgodnie z decyzjq szefa GC Gminy, zasad okreslonych w nowych
uchwatach, zarzadzeniach i wytycznych organdw szczebla nadrzednego,

5} udziat w opracowaniu, weryfikacji i aktualizacji planow obrony cywilngj Gminy oraz dokumentacji
uzupetniajacej dla pofrzeb zabezpieczenia realizacii planowanych przedsiewziet,
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XIIL.

6) udziat w opracowaniu i aktualizacji planow oraz w przygotowaniu przedsiewziet dia potrzeb ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

7) udziat w przygotowaniu stanowisk kierownika OC oraz w opracowaniu i biezacej aktualizacji dokumentacii
gminnego kierownika OC,

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

9) planowanie przedsigwzie¢ oraz udziat w organizowaniu i przygotowaniu do dziatania elementéw systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania, w tym elementéw systemu wezesnego ostrzegania,

10) planowanie przedsiewzigé oraz udzial w organizowaniu i przygotowaniu do dziatania elementow systemu
wykrywania i analizy skazen,

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

12) planowanie i nadzorowanie przygotowania etatowych i zastepczych $rodkow indywidualne] ochrony przed
skazeniami dla zalog zakladow pracy i pozostalej ludnosci,

13} udziat w ustalaniu potrzeb, sposobdw i zakresu wykorzystania sit i srodkow wspotdziatajacych jednostek
organizacyjnych w realizacji i planowaniu zadan z obrony cywilnej,

14) ogolna znajomos¢ przepisow, zasad realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej okreslonych
w obowigzujacych uchwatach, zarzadzeniach i wytycznych,

15) znajomos¢ przepisow i zasad w zakresie wykonywania dokumentow i prowadzenia korespondencii,
prowadzenie kancelari materiaidw niejawnych, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowsj
zwiazanej Z zakresem wykonywanych obowigzkow,

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

17) wspbldzialanie 2 wasciwymi crganami ochrony przeciwpozarowej i zapewnienie dopetnienia obowigzkow
Gminy w zakresie tej ochrony (zasoby wody, $rodki alarmowania ifacznosci, wyposazenie OSP,
utrzymania remiz),

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

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych.

Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdinosci:

1} opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,
projektow umdw, porozumien, decyzji, postanowien,

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

3)  reprezentowanie gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa w postepowaniu administracyjnym
i sgdowym.

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

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

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

4} przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

5) przygotowywanie projektow zakresdw czynno$ci pracownikow,

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

7) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

10) prowadzeniem statej wspdlpracy z Powiafowym Urzedem Pracy w zakresie praktycznego tagodzenia
problemdw bezrobocia,

11) poszukiwaniem mozliwosci tworzenia nowych miejsc pracy,

12) prowadzenie dokumentacii kadrowsj pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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XV.

Do zadan stanowiska ds. Ewidenciji Ludnoéci, Dowoddéw Osobistych i USC nalezy w szczeqolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw,

2) wspllpraca z koSciolami i zwigzkami wyznaniowymi na terenie miasta w zakresie rejestracji
wyznaniowych zwigzkéw matzenskich ze skutkiem cywitnym,

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego i ich aktualizacia,

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

5) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego,

6) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag,

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

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

9} wydawanie zaswiadczen do zawierania zwigzku matzenskiego za granica,

10)przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych odwiadczen zgodnie
Z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

11) wspétpraca z organami ewidencii ludnosci | Urzedami Stanu Cywiinego w Polsce,

12) prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwego zabezpieczenia zbiordw w tym archiwum.

13) przygotowywanie wnioskéw do Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie medali ,Za dtugoletnie
pozycie matzenskie”,

14) organizacja uroczystosci jubileuszowych,

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

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

17) prowadzenie zbiordw meldunkowych,

18) przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu fub wymeldowaniu,

19) wydawanie zaswiadczen: stwierdzajacych obowiazek wymeldowania sie, poswiadczer zameldowania,
potwierdzen zameldowania na pobyt czasowy,

20) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych sadom, policji, prokuraturom, urzgdom skarbowym
oraz innym upowaznionym podmiotom,

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

22) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL,

23} sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, wykazéw zmian meldunkowych
do Wojskowej Komendy Uzupetnien oraz informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,

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

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

26) sporzadzanie wykazow poborowych i przedpohorowych,

27) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

28) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

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

30) prowadzenie rejestrow | ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

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

32) rozliczanie sig z otrzymanych blankietow $cistego zarachowania — formularzy z Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewoddzkiego,

33) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu utraty dowodu osobistego,

34) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

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

36) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

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

38) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej spraw repatriacji,

39) prowadzenie dokumentacii z zakresu ochrony danych osobowych.
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XVI. Do zadan stanowiska ds. dzialalno$ci gospodarcze] nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencii dziatalnosci gospodarczej w szczegbinosci:
1) prowadzenie ewidencii dziatalnosci gospodarcze;,
2) inicjowanie przedsiewzie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach i mozliwosciach gminy
w zakresie handlu, ustug, przetworstwa plodéw rolnych oraz dziatalnosei produkcyjnej,
3) informowanie inspektora ds. wymiaru podatkéw i oplat o dokonanych na terenie gminy rejestracjach
dziatalnosci gospodarczej w stosunku do ktdrych wynika obowiazek podatkowy,
4} promowanie przedsiebiorczosci.

V. Tryb pracy urzedu
§ 14.

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze wraz z okre$leniem praw
i obowigzkow pracodawcy i pracownikow normuje Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bialym Borze,
przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

2. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania sluzbowego wynikajacego
z organizacji Urzedu i szczegolowego podzialu czynnoéci.

3. Pracownik, kiory otrzymat polecenie z pominigciem drogi sfuzbowej, winien niezwiocznie o tym fakcie
powiadomié bezposrednio przelozonego.

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

5. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres zadan innego
pracownika, wyznaczonego do zastepstwa. Strukture zastepstw okresla zalgeznik nr 2 do regulaminu.

V. Zasady podpisywania dokumentow

§ 15.
Oéwiadczenia woli, rodzgce skutki finansowe dla gminy, w imieniu gminy skiada Burmistrz, jego Zastepca lub
Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien, oraz skarbnik lub upowazniony Inspekior ds. ksiegowosci
budzetowej w ramach udzielonych upowaznief. Projekty uméw i porozumien podlegaja zaopiniowaniu pod
wzgledem prawnym przez radce prawnego, a pod wzgledem finansowym przez skarbnika lub upowaznionego
Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w ramach udzielonych upowaznien.

§ 16.
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg odpowiedzi na interpelacie postow i senatordw.

§17.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty takze w sprawach bezpo$rednio
przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzeZzonych do podpisu Burmistrza,

§18.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w ramach udzielonych pefnomocnictw, pisma zastrzeZone
do jego podpisu podpisuje zastepca burmistrza, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz.

§19.

Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmujg decyzje i podpisujg pisma zwigzane ze swoim zakresem
kompetencji oraz w granicach udzielonych przez Burmistrza upowaznien.
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1.

VII. Zasady obstugi interesantéw w urzedzie

§ 20,

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest naczelng
zasadg pracy urzedu.

Wszyscy pracownicy urzedu w foku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni umozliwit
obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowat powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujac
nalezytg troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegbinosei:

—_

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tresé
przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zalatwiac sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego,
a sprawy podatkowe zgodnie z ustawa — Ordynacja podatkowa,

3) wyczerpujaco informowaé interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde Zadanie
pisemne [ub ustne,

4) informowa¢ interesantow o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygniec.

§21.

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

1) dowodow stwierdzajacych tozsamose,

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

3) aktualnych nakazow platniczych na faczne zobowiazanie pienigzne lub innych decyzji organow
podatkowych, ustalajgcych wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

4} innych dokumentow urzedowych (Swiadectw, dyploméw, legitymacji, praw jazdy, dowodow
rejestracyjnych pojazdow, prawomocnych orzeczen sadowych, aktow notarialnych, aktow stanu
cywilnego itp.),

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow fub stanu prawnego
w drodze zaswiadczen whasciwego organu, urzednik zalatwiajacy sprawe powinien odebraé od
obywatela — na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajac go wczesnigj
0 odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych. W protokole winny hy¢ zamieszczone dane
personalne osoby skladajace] oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien byé uwierzytelniony
przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

Niezbgdne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadane;
przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.

§22.

Obywatelom przystuguje prawo sktadania petycji, skarg i wnioskow.

Celem umozliwienia obywatefom sktadania petycii, skarg i wnioskdw w sposob bezposredni, Burmistrz
lub Zastepca Burmistrza przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas
przyjet obywateli przez Burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwalego ogloszenia
w siedzibie Urzedu oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Z przyje¢ interesantow skladajgcych petycig, skarge lub wniosek sporzadza sie protokdt, ktory nalezy
przekazac komdrce odpowiedzialne] za wykonywanie danego zakresu spraw. Protokét podpisuje
wnoszacy skarge i przyjmujgcy. Skargi | wnioski zatatwiane sg zgodnie z k.p.a.

Obstuge przyjet obywateli przez Burmistrza w sprawach petycii, skarg i wnioskdw zapewnia sekretariat
Urzedu.
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§23

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

—

§ 24,

Tryb postgpowania w sprawach petycii, skarg i wnioskow regulujg odrebne przepisy.

2. Uprawnienia postow i senatordw Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z organami administracji
samorzadowej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyhorcow reguluje ustawa
0 obowigzkach i prawach posta.

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

VIll. Regulamin kontroli wewnetrznej

§ 25.

1. Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie zwany dalej "Regulaminem kontroli" okresla organizacje,
zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli.
2. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg;

1)
2)

w

Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz na podstawie
wlasnego planu pracy przyjetego przez Rade w ramach obowigzujacych przepiséw prawa.
Burmistrz, jego Zastepca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie funkcjonowania
Urzedu, organdw gminy i jednostek organizacyjnych lub osoby upowaznione przez Burmistrza.

Kontrola wewnetrzna chejmuje czynnoéci polegajace na:

Ustaleniu stanu faktycznego.

Ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez oséb
za to odpowiedzialnych.

Badaniu zgodnosci rozstrzygnieé z obowiazujacymi przepisami prawa.

Wskazaniu sposobu umoZiiwiajacego usunigcie stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybien
podnigsionych w zaleceniach pokontrolnych.

Wskazanie przykladéw dobrej pracy.

4. Kontrola moze mie¢ charakter:

Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem i ma cna na celu zapobieganie niepoZadanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnodci i wszelkich operacji gospodarczych,
finansowych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. WV czasie przeprowadzania kontroli
biezacej sprawdza sie rdwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatkowych oraz prawidiowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodami.

Kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnosei juz
dokonane.

5. Nadowod dokonania kontroli danego dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i data,
6. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:
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10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

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

* Kontrola rachunkowa - to jest badanie: prawidlowosci i dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

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

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

Kontrolg przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy Urzedu.

Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:

» rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
« wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i ewentualnych skutkéw.

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowigzany jest sporzadzié protokét wskazujac w nim
stwierdzone nieprawidlowosci. Protokot powinien by¢ zakoficzony wnioskami wskazujgcymi sposob
usuniecia stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci.

Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z kiérych po 1 otrzymuja;

» osoba kontrolowana,

s hezposredni przetozony,

¢  kontrolujgcy

Kontrolujacy jest zobowigzany powiadomié o wynikach kontroli Burmistrza.

Na Zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownik kontrolowany obowiazany jest
do udzielenia wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych kontroli.

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

Protokoly z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz.

IX. Przepisy koficowe

§ 26.

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