Zarzadzenie Nr 13.2015

Burmistrza Drezdenka
Kierownika Urzedu
z dnia 29 maja 2015 roku

w sprawie: nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tj.: Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 ze zm.)

nadaj
Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulamin Organizacyjny
W ponizszym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W DREZDENKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdline
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drezdenku, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania, zadania i strukture organizacyjng Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego,
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego, poszczegdlnych referatow,
samodzielnych stanowisk.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Drezdenko,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drezdenku,
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Drezdenku,
4) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku USC — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio:
a) Burmistrza Drezdenka,
b) Zastepce Burmistrza Drezdenka,
c) Skarbnika Gminy Drezdenko,
d) Sekretarza Gminy Drezdenko,

e) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Drezdenku.



§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w Drezdenku przy ul. Warszawskiej nr 1.

§4
1. Urzad jest czynny w godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, Swieta i dni dodatkowo

wolne od pracy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu
§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajagcych na Gminie zadan, w tym:
1) wiasnych, wynikajace z ustaw, nie zastrzezonych do wiasciwosci gminnych
jednostek organizacyjnych,
2) zleconych z mocy ustaw,
3) powierzonych w drodze porozumien zawartych w trybie okreslonym
w ustawach z wiadciwymi organami administracji rzadowej oraz

jednostkami samorzadu terytorialnego.

§6
Do zadah Urzedu nalezy obstuga administracyjno — biurowa organéw Gminy.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - €zynnosci
faktycznych i prawnych wchodzacych w zakres zadan Gminy, w tym
rowniez wykonywanie czynnosci kontrolnych jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania

udzielonych dotacji z budzetu Gminy,



3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa
oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji i klubow radnych oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

9) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10)zapewnienie organom Gminy wykonywania obowigzku udostepniania

informacji publicznej.

Rozdziat Ill
Organizacja Urzedu
§7

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Z-cy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza,
ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

. Kierownicy referatow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
odpowiadajg za wilasciwg realizacje swoich zadan, 2z zachowaniem
bezposredniej podlegtosci stuzbowej wynikajgcej ze struktury organizacyjnej
Urzedu.

. Kierownicy referatéw, badz inne wyznaczone przez Burmistrza osoby sg
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nad nimi
nadzor.

. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

5. Podziat komorek organizacyjnych Urzedu na stanowiska pracy okresla zatgcznik

nr 2 do Zarzadzenia.



Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

praworzgdnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

podziatu kompetencji,

wzajemnego wspotdziatania.

§9

Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.

1.

§ 10
Pracownicy Urzedu:
1) w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu sg obowigzani stuzy¢
Gminie.
2) dzialajg na podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego
przestrzegania.
3) sa zobowigzani do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych i finanséw publicznych.

§ 11

. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych moga byc¢ sktadane w kazdej formie i w dowolny sposaéb.
Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz udzielania w tym

zakresie wyjasnien i odpowiedzi okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.



3. Nadzor nad wirasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz.
§12
1. Zadania realizowane przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontroli
Wewnetrznej i Wspomagania Audytu okreslone zostaty w § 37 Regulaminu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej okresla odrebne Zarzadzenie
Burmistrza.
§13
Szczegdtowe wymagania w zakresie okreslenia warunkéw technicznych
i organizacyjnych w sprawie przetwarzania i ochrony danych osobowych, w tym
dotyczacych sposobu zarzadzania systemem informatycznym oraz postepowania
w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych okreslajg odrebne Zarzadzenia
Burmistrza.
§14
1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia ochrone informacji niejawnych,
a takze wspoétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym zakresie.
2. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje powotywany przez Burmistrza
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
3. Do zadan Pionu Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

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

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizaciji,

6) organizacja szkolen pracownikdbw w zakresie ochrony informaciji
niejawnych,

7) opracowywanie szczego6towych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

8) przechowywanie akt zakonczonych postepowan  sprawdzajgcych
prowadzonych w odniesieniu do oséb ubiegajacych sie o stanowisko lub



zlecenie pracy, z ktorymi tgczy sie dostep do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

9) przeprowadzanie wtérnych postepowan sprawdzajagcych w przypadku
0s6b, w stosunku do ktérych ujawniono nowe fakty wskazujgce, ze nie daje
ona rekojmi zachowania tajemnicy,

10)prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktéorymi wigze sie dostep do informacii
niejawnych,

11)wspotdziatanie w trakcie postepowan sprawdzajacych oraz w trakcie
kontroli ze stuzbami ochrony panstwa,

12)prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

. Obieg korespondencji tajnej i poufnej regulujg przepisy dotyczace dokumentow

niejawnych.

§15

. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy

Urzedu.

. Do czynnosci kancelaryjnych w urzedzie stosuje sie rozporzadzenie Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie

okresla odrebne Zarzgdzenie Burmistrza.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen.
§ 16

. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:
1) zarzadzen Burmistrza,
2) dokumentow i pism kierowanych do:

- Sejmu i Senatu RP,

- postow i senatorow,

- organéw nadzoru i kontroli nad Gming,
3) odpowiedzi na wystagpienia i zalecenia pokontrolne,

4) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,



5) wystgpien do wladz miast zagranicznych oraz placowek dyplomatycznych,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgace pracy Urzedu i jego pracownikow
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, jesli skarga badz
wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji Burmistrza,
2. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych
wust. 1
3. Burmistrz moze upowazni¢ Skarbnika, Sekretarza, kierownikow referatow oraz
innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz podpisywania

pism i innych dokumentéw wychodzacych z Urzedu.

§ 17
Z-ca Burmistrza podpisuje decyzje i postanowienia oraz pisma i dokumenty na

podstawie udzielonych upowaznien lub petnomocnictw szczegdlnych.

§18
Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow i inni pracownicy Urzedu podpisujg
decyzje, postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im

upowaznien lub petnomocnictw szczegolnych.

§ 19
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza lub Z-cy Burmistrza sg
sporzadzane zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;j.
2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza lub Z-cy Burmistrza
powodujgce skutek finansowy przygotowywane sg zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej oraz parafowane przez Skarbnika lub osobe przez niego

upowazniona.

Rozdziat VI
Wspobtpraca z Rada Miejska
§ 20
1. Komoérka koordynujacg przeptyw dokumentéw pomiedzy Radg a Burmistrzem
jest Referat Administracyjny.
2. Szczegotowy zakres zadan na Stanowisku Pracy ds. Obstugi Rady Miejskiej

okredla § 27 ust. 14 Regulaminu.



§21

1. Kierownicy referatow, samodzielne stanowiska pracy, a w szczegdlnych
przypadkach inni pracownicy Urzedu biorg udziat w sesjach Rady po
uzgodnieniu z Burmistrzem, Z-cg Burmistrza lub Sekretarzem.

2. Zasady przygotowywania i opracowywania materiatbw na sesje Rady lub na
posiedzenia jej komisji, w tym projektéw uchwat okresla odrebne Zarzadzenie
Burmistrza.

§ 22

1. Burmistrz lub Z-ca Burmistrza kieruje uchwaty Rady do wykonania, okreslajac
w miare potrzeb zasady realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

2. Na zagdanie Burmistrza lub Z-cy Burmistrza osoba odpowiedzialna za realizacje
uchwaty przedstawia harmonogram jej wykonania lub informacje o stopniu
zaawansowania realizacji oraz sktada informacje o jej wykonaniu.

3. Analize realizacji uchwat za rok poprzedni kierownicy przedkfadajg corocznie
Sekretarzowi do dnia 15 marca roku nastepnego.

4. Informacje z realizacji uchwat za rok poprzedni Sekretarz przekazuje

Burmistrzowi i Radzie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Rozdziat VII
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
§ 23
Zadania Burmistrza

1. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziataniem poszczegdlinych komérek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu.

3. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady.

5. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow.

6. Koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych  Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy.

7. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.



. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.
§ 24
Zadania Z-cy Burmistrza
. Wykonywanie zadan w zakresie = powierzonych mu  obowigzkow,
a w szczegolnosci:
1) koordynowanie dziatan nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg nadzorowanych komaérek
organizacyjnych,
3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu przez podlegte komorki
organizacyjne.
. Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza lub
w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez
Burmistrza.
. Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu oraz wobec kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie objetym
upowaznieniem.

. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 25
Zadania Sekretarza
. Koordynowanie  dziatalnosci komorek  organizacyjnych  Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy.
. Nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przestrzegania instrukciji
kancelaryjne;.
. Sprawowanie = bezposredniego nadzoru nad dziatalnosciag = Referatu
Administracyjnego.

. Doskonalenie organizaciji pracy Urzedu.

5. Dbanie o wtasciwg obstuge interesantéw i sprawny obieg dokumentow, nadzér

nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz rzetelnym i zgodnym
z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego zatatwianiem spraw.

. Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym.

. Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendow

I SpisOw.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

o gk Wb

Nadzorowanie nad przygotowywaniem na potrzeby Burmistrza i Z-cy burmistrza
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organow kontroli zewnetrzne;j
dotyczacej Urzedu.

Przyjmowanie od pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
oswiadczen majgtkowych oraz ich przechowywanie.

Nadzorowanie nad wtasciwym i terminowym przygotowywaniem materiatow
i dokumentow bedacych przedmiotem posiedzen Burmistrza oraz Rady Miejskiej
i jej komisji.

Udziat w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisjach.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na
interpelacje radnych, a w razie potrzeby organizowanie narad w celu
zredagowania odpowiedzi o charakterze interdyscyplinarnym.

Nadzorowanie nad wtasciwg i terminowa realizacjg zarzadzen i innych
rozstrzygnie¢ Burmistrza.

Nadzorowanie nad wtasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow
oraz przygotowywanie ich okresowej analizy.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

§ 26

Zadania Skarbnika
Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci.
Nadzorowanie prac oraz opracowywanie materiatdw do projektu budzetu Gminy.
Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy.
Sprawowanie nadzoru nad stuzbami Ref. Finansowo-Budzetowego Urzedu.
Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentaciji finansowe;.
Kontrola dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych i ich
zgodno$ci z planem finansowym Urzedu.
Dysponowanie Srodkami finansowymi Urzedu wspdlnie z kierownikami
Referatéw oraz z samodzielnymi stanowiskami.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowacC powstanie
zobowigzan pienieznych.
Przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Burmistrza, a w szczegdlnosci przygotowanie zbiorczego

sprawozdania  z wykonania budzetu Gminy na podstawie sprawozdan
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sporzadzonych przez wlasciwe komorki organizacyjne i dysponentow budzetu
gminy.

10.Opiniowanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentow niosacych skutki
finansowe dla budzetu Gminy.

11.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdziat VIII
Zakresy dzialania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych Urzedu
§ 27
Zadania Referatu Administracyjnego

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg kadrowg pracownikow Urzedu
oraz spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych.

2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym ewidencji czasu pracy w godzinach
nadliczbowych, wyjs¢ stuzbowych oraz zwolnieh od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych pracownikéw Urzedu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow, doksztatcaniem
oraz wyjazdami stuzbowymi (ewidencja wyjazdow stuzbowych).

4. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Burmistrza, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza
i Kierownika Urzedu,

2) zapewnienie terminowego dostarczania przyjetych zarzadzen Burmistrza
do wiasciwego organu nadzoru oraz przesytanie zarzadzen podlegajgcych
publikacji celem ogtoszenia w dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubuskiego.

5. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu, w tym
zwigzanych z :

1) obstugg spotkan organizowanych przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza
I Sekretarza,

2) gromadzeniem, ewidencjonowaniem i udostepnianiem  zbiorow
bibliotecznych,

3) wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z dziatalnoscig
Burmistrza i jego zastepcy.

6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.
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7. Prowadzenie rejestru upowaznien.

8. Wydawanie zaswiadczen w zakresie dziatania Referatu.

9. Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych osoéb fizycznych wykonujgcych

czynnosci na rzecz Urzedu.

10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem oswiadczen ostatniej

woli

spadkodawcy.

11.Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem.

12.Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji, w tym oswiadczen
majatkowych, na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz prowadzenie jej
ewidencji,

gromadzenie, udostepnianie kart ustug, wnioskow i formularzy w Punkcie
Obstugi Klienta i na stronie internetowej www.bip.drezdenko.pl,

udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy klientom zgtaszajgcym
sie do Urzedu,

przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow, w tym skarg,
wnioskow i podan,

udzielanie informacji o organach wifasciwych do zatatwienia sprawy

nie nalezgcej do kompetencji Burmistrza lub Rady.

13.Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizaciji:

1)
2)
3)
4)

robot publicznych,
prac interwencyjnych,
stazy,

przygotowania zawodowego.

14. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej:

1)

2)

3)

4)
5)

sporzadzanie protokotdbw z sesji Rady, posiedzen komisji Rady oraz
prowadzenie ich rejestrow,

nadzor nad terminowym doreczaniem zawiadomien i materiatdw na sesje
i posiedzenia komisiji,

zapewnienie radnym dostepu do materiatbw umozliwiajacych wiasciwe
wykonywanie obowigzkéw radnego,

opracowywanie projektow uchwal w sprawach organizacyjnych Rady,
prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach

komisiji,

12


http://www.bip.drezdenko.pl/

6) przekazywanie Burmistrzowi interpelacji i wnioskow komisji, radnych,
sottyséw i mieszkancéw Gminy zgtoszonych na sesjach Rady i w okresie
miedzysesyjnym oraz prowadzenie ich rejestru,

7) organizowanie, zgodnie z ustaleniami Przewodniczgcego Rady, udziatu
radnych w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.,

8) nadzér nad zapewnieniem wtasciwych warunkow do przeprowadzania
sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw radnych, w tym Przewodniczgcego
i Wiceprzewodniczacych Rady,

9) przyjmowanie i przesyfanie wiasciwym instytucjom, oraz przechowywanie,
oswiadczen radnych wymaganych przepisami prawa oraz umieszczanie
jawnych informacji zawartych w oswiadczeniach na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej,

10)prowadzenie ewidencji projektéw uchwat kierowanych do Rady,

11)przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady, a takze jej postanowien,
deklaracji, oswiadczen i apeli oraz prowadzenie ich rejestru,

12)prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktéw prawa miejscowego
i umieszczanie tresci tych aktow w Biuletynie Informacji Publicznej,

13)prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych
Gminy,

14)wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw
i referendow,

15)przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem
oraz przesytanie uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego,

16)koordynowanie dziatan zwigzanych uczestnictwem Rady w uroczystosciach
i Swietach,

17)realizacja zadan gminy zwigzanych 2z przeprowadzeniem wyborow
tawnikow do sgdow powszechnych.

15.Realizacja zadan zwigzanych 2z archiwizacjg i udostepnianiem informacji
publicznej:

1) w zakresie archiwizacji:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdinych
komorek Urzedu Miejskiego w Drezdenku,
b) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych

i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$é
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2)

ustata iktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt Burmistrz Drezdenka,

c) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie informaciji
na temat oso6b, zdarzen czy problemédw,

f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

g) przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Gorzowie WIKp.,

w zakresie informacji publicznej:

a) publikacja i udostepnianie na wniosek informacji publicznej zakresie
dziatalnosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

b) prowadzenie urzedowych tablic ogtoszen,

c) wydawanie informacji o stanie majgtkowym i prowadzenie jej
ewidenciji,

d) wspétpraca z wtasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, ABI oraz Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w trakcie przygotowywania informacji publicznej do publikacji lub do
udostepnienia jej na wniosek w zakresie dotyczacym wytgczen jej
jawnosci,

e) przygotowywanie decyzji o odmowie udzielenia informaciji publicznej,

f) wspoilpraca z osobg zatrudniong na stanowisku informatyka
w zakresie prawidtowego i zgodnego z przepisami funkcjonowania

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

16.W pozostatym zakresie:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej z realizowanymi przez Referat
dziataniami,

udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,
opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami
Referatu,

przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji
Inwestycji i Zamdwien Publicznych wszelkich informacji oraz danych
rzeczowych i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gmine dotacji i Srodkéw

pomocowy.
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§ 28
Zadania Referatu Gospodarczego

1. Wspotdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu,
a w szczegolnosci w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z wysytaniem
na zewnatrz Urzedu korespondenciji i innych przesytek oraz prowadzeniem w tym
zakresie ewidenciji.

2. Zapewnie technicznej obstugi organizowanych na wniosek lub za zgodg
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza posiedzen, szkolen lub innych
spotkan, w zakresie uzgodnionym z ich organizatorem.

3. Zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi przeprowadzanych na terenie
gminy wyborow, referendow i spisow.

4. Dokonywanie na potrzeby Urzedu zakupow niezbednego sprzetu, wyposazenia
i innych materiatéw, w tym kancelaryjnych i biurowych.

5. Prowadzenie catosci spraw z wigzanych z realizacjg na rzecz Urzedu ustug
teleinformatycznych (w tym telefonii komorkowej), a w szczegolnosci zwigzanych
z nadzorem nad prawidtowym dziataniem i wtasciwg eksploatacjg wewnetrznych
sieci telekomunikacyjnych i informatycznych.

6. Prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych.

7. Prowadzenie zbioru przepisow prawnych.

8. Nadzdér nad prawidtowym dziataniem i wiasciwg eksploatacjg uzytkowanych
przez Urzad samochoddéw, maszyn i innych urzgadzen, w tym opracowywanie
merytorycznego oraz kosztowego rocznego planu ich remontow i przegladdw.

9. Nadzér nad eksploatacjg urzadzeh podlegajgcych pod Urzad Dozoru
Technicznego oraz nad wymagang w tym zakresie dokumentacja.

10.Nadzdér nad utrzymaniem we witasciwym stanie technicznym uzytkowanych przez
Urzad budynkéw i budowli, w tym:

1) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

2) planowanie, zlecanie oraz nadzér nad realizacjg wymaganych wiasciwymi
przepisami przegladéw budowlanych,

3) opracowywanie merytorycznego oraz kosztowego rocznego planu ich
remontoéw i przegladow.

11.Planowanie, zlecanie i nadzér nad realizacjg, zgodnie z aktualnymi przepisami,
badan elektrycznych dotyczacych maszyn, urzadzen i instalacji w zakresie
ochrony przeciwporazeniowej i przeciwpozarowej oraz prowadzenie zwigzane;j
z tym dokumentacji.
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12.Wykonywanie drobnych napraw i prac konserwacyjnych w Urzedzie.
13.Nadzér nad firmami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu i na
jego terenie w zakresie dziatania Referatu, w tym nad przestrzeganiem przez nie
obowigzujacych przepisow BHP i P-POZ przy realizacji tych prac, ze
szczegolnym uwzglednieniem wymagan okreslonych w art. 208 Kodeksu pracy.
14.Wykonywanie = czynnosci zwigzanych z ewidencjg Srodkow trwatych oraz
wspotpraca w tym zakresie z Referatem Finansowo-Budzetowym.
15.Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.
16.Prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg miasta w okresach swigtecznych.
17.Prowadzenie analiz dziatan prowadzonych w zakresie zadan Referatu oraz
zgtaszanie Burmistrzowi wnioskow majgcych na celu ich usprawnienie oraz
obnizenie ponoszonych w monitorowanych obszarach kosztéw.
18.Zadania zwigzane z informatyka;:
1) administrowanie strong internetowg Urzedu,
2) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
3) koordynowanie wszelkich dziatan informatycznych w Urzedzie,
4) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,
5) podejmowanie dziatan dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu
komputerowego,
6) monitorowanie pracy i wykorzystywania sprzetu komputerowego,
7) dokonywanie oceny i klasyfikacji sprzetu komputerowego do wymiany lub
naprawy w wyspecjalizowanych serwisach,
8) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sprzetu komputerowego
i oprogramowan,
9) nadzor nad legalnoscia wykorzystywanego w Urzedzie sprzetu
I oprogramowan,
10) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi systemu informatycznego,
11) administrowanie siecig gminna.
19.W pozostatym zakresie:
1) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat
dziataniami,
2) udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,
3) opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami

Referatu,
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4) przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji
Inwestycji | Zamowieh Publicznych wszelkich informacji oraz danych
rzeczowych i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gmine dotacji i $rodkéw

pomocowy.

§ 29
Zadania Referatu Finansowo-Budzetowego
1. W zakresie budzetu i rachunkowosci:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza
w sprawie zmian budzetu,

3) prowadzenie ewidencji zmian budzetu,

4) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy w tym jednostki Urzedu,

6) prowadzenie odrebnej rachunkowos$ci budzetowej dotyczacej zadan
realizowanych przy wspotudziale srodkow z Unii Europejskiej,

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

8) prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i sum depozytowych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki Urzedu,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z wykonania budzetu Gminy,

11) sporzadzanie bilanséw:  jednostki, zbiorczych oraz bilansu
skonsolidowanego,

12) sporzadzanie sprawozdanh zbiorczych jednostek i jednostki Urzedu,

13) ,Rachunek zyskéw i strat”,

14) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych jednostek i jednostki Urzedu
Miejskiego,

15) ,Zestawienie zmian w funduszu”,

16) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych jednostek i jednostki Urzedu oraz
instytucji kultury dotyczacych wydatkow strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych,

17) analiza wykonania budzetu, weryfikacja przedktadanych sprawozdan

i dokumentow,
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18) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz rozliczanie ich
z Urzedem Skarbowym i ZUS,

19) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczanie udzielonych dotacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,

20) obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz papierow wartosciowych,

21) obstuga udzielonych poreczen i gwaranciji,

22) wyptacanie i rozliczanie zaliczek pracownikom Urzedu,

23) rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu,

24) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Gminy,

25) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
budzetowych,

26) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w tym ewidencji szczegotowej
srodkow trwatych wraz z naliczeniem umorzen oraz sporzadzanie
sprawozdan statystycznych srodkéw trwatych,

27) przyjmowanie do ewidencji szczegotowej srodkow trwatych powstatych
z rozliczenia inwestycji,

28) udziat w inwentaryzacji majatku w zakresie przewidzianym dla stuzb
finansowych,

29) opracowywanie materiatdbw niezbednych do wprowadzenia obiegu
dokumentow ksiegowych oraz zaktadowych planow kont,

30) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej wynikajacych z aktéw
normatywno-prawnych, planu reagowania kryzysowego, planu obrony
cywilnej i planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

31) rozliczanie deklaracyjne dla potrzeb podatku VAT-sporzadzanie zestawien
zbiorczych sum miesiecznych na podstawie informacji wynikajgcych
z rejestréow referatow Urzedu, dostarczenie deklaracji VAT do U.S. oraz
odprowadzenie podatku.

2. W zakresie podatkow i optat:

1) prowadzenie rachunkowosci z zakresu podatkow i optat lokalnych,

2) opracowanie prognozy dochodéw w zakresie podatkow i optat lokalnych,

3) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie wysoKosci
stawek podatkow i optat lokalnych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkow i optat

lokalnych,
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5) badanie prawidtowosci oswiadczen, informacji i deklaracji sktadanych przez
podatnikow,

6) wymiar i pobér podatkow i optat lokalnych,

7) prowadzenie postepowania w sprawach wnioskow, odwotan, wymiaru
podatkdéw i opfat i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ulg,
umorzen, odroczen termindw ptatnosci, rozktadania na raty,

8) ewidencja nalezno$ci z tytutu opfaty targowej oraz jej rozliczanie,

9) ewidencja nalezno$ci z tytutu zajecia pasa drogowego i optaty adiacenckiej,

10) ewidencja naleznosci z tytutu optaty za wydawanie zezwoleh na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

11) wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych oraz prowadzenie ich
ewidencji,

12) wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci za zalegtosci
w podatkach,

13) ewidencja nalezno$ci z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego gruntéw
komunalnych oraz trwatego zarzadu,

14) ewidencja naleznosci z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci gruntéw komunalnych,

15) ewidencja naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci i sptaty ratalnej
ceny nieruchomosci,

16) wystawianie wezwan do zaptaty i kierowanie na droge postepowania
sgdowego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa,

18) gromadzenie materiatdw niezbednych celem ustalenia zwrotu podatku
akcyzowego producentom rolnym i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

19) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

20) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikéw,

21) sktadanie skarbnikowi informac;ji statystycznych,

22) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

3. W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat

dziataniami,

2) udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,
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3)

4)

opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami
Referatu,

przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji
Inwestycji | Zaméwien Publicznych wszelkich informacji oraz danych
rzeczowych i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gmine dotacji i Srodkéw

pomocowy.

§ 30

Zadania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

1. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci,
a W szczegolnosci:

a) sprzedazy lokali mieszkalnych, nieruchomosci budynkowych, lokali

uzytkowych i garazy oraz nieruchomosci gruntowych,

b) oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wartosci nieruchomosci, cen
i optat za korzystanie z nich,
prowadzenie spraw dotyczacych ustalania optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste gruntéw, a w szczegolnosci:

a) aktualizacja optat rocznych,

b) ustalanie dodatkowych optat rocznych,
prowadzenie spraw dotyczacych organizowania przetargdw na sprzedaz
i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzania umoéw uzytkowania
wieczystego gruntow przed uptywem ustalonego okresu, stosownie do art.
240 Kodeksu cywilnego,
Prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania nieruchomosci do gminnego
zasobu niezbednych dla realizacji zadan gminy, a w szczegolnosci:

a) nabywanie w drodze umowy na wiasnos¢ Ilub w uzytkowanie

wieczyste,
b) nabywanie w drodze wywtaszczenia,
c) nabywanie w drodze zrzeczenia sie,

d) nabywanie w drodze prawa pierwokupu,
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e) nabywanie na podstawie innych tytutéw prawnych,
7) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji gruntow,
8) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntow,
9) powadzenie spraw dotyczacych tworzenia zasobdéw gruntéw na cele
zabudowy,
10)prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o oddaniu
nieruchomosci w trwaty zarzgd komunalnym jednostkom organizacyjnym
oraz zezwolen na przekazywanie trwatego zarzadu miedzy tymi
jednostkami,
11)prowadzenie spraw dotyczgcych orzekania o wygasnieciu prawa trwatego
zarzadu,
12)prowadzenie spraw dotyczgcych oznaczania nieruchomosci numerami
porzadkowymi,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw oraz osiedli
w miescie i na pozostatym obszarze gminy,
14)prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci
W uzyczenie,
15)prowadzenie spraw dotyczacych obcigzania nieruchomosci ograniczonym
prawem rzeczowym,
16)prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegami wieczystymi nieruchomosci
stanowigcymi mienie komunalne, a w szczegolnosci:
a) zaktadanie ksigg wieczystych,
b) wnoszenie wnioskow o wpisy,
17)prowadzenie teczek gospodarstw rolnych i teczek sprzedazy mienia
komunalnego,
18)prowadzenie ewidencji analitycznej mienia gminy w zakresie dziatania
referatu,
19)wydawanie zaswiadczen na podstawie teczek gospodarstw do celéow
emerytalno-rentowych,
20)prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji zatwierdzajgcych
podziaty nieruchomosci,
21)prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatu nieruchomosci oraz
rozgraniczania nieruchomosci,
22)prowadzenie spraw dotyczacych nabywania przez uzytkownikéw

wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci oraz przeksztatcenia prawa
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uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci,

23)prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy gruntdéw stanowigcych zasob
mienia komunalnego, a w szczegolnosci:

a) organizowanie przetargdw na dzierzawe,

b) sporzadzanie umow dzierzawy i aneksow do umdéw,
c) prowadzenie rejestréw uméw dzierzawy,

d) sporzadzanie wykazéw dzierzawcoéw do obcigzenia,

24)prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT w zakresie dziatania
Referatu,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem w drodze decyzji optat
adiacenckich z tytutu udziatu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury
technicznej,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem w drodze decyzji optat
adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci powstatej w wyniku
jej podziatu,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem tzw. renty planistycznej,

28)prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoleh na zaktadanie,
przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach urzadzen infrastruktury
technicznej, z wytgczeniem nieruchomosci stanowigcych drogi publiczne
i drogi wewnetrzne,

29)wydawanie zezwolen na czasowe zajecie terenu.

2. W zakresie rolnictwa i gospodarki wodnej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen dla rolnikow,
potwierdzajgcych  posiadanie gospodarstwa oraz osobiste jego
prowadzenie,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zwalczaniu choréb
zwierzecych,

3) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa, wspotdziatanie z dzierzawcami
lub zarzadcami obwoddw towieckich,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona roslin,

5) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej, w zakresie
konserwacji urzgdzen melioracji wodnych podstawowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klesk

zywiotowych w rolnictwie,
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7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z merytorycznym przygotowaniem

I przeprowadzeniem spisow rolnych,

8) wspdtpraca z Referatem Rozwoju Gospodarczego i Promocji w zakresie

realizacji zadan dofinansowanych lub planowanych do dofinansowania ze

zrodet pozabudzetowych, w obszarze objetym wtasciwoscig referatu.

3. W zakresie gospodarki lokaloweyj:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem zasobami

2)

mieszkaniowymi  oraz = gospodarowaniem lokalami uzytkowymi,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestr wnioskébw o przydziat lokali mieszkalnych
i socjalnych,

b) sporzadzanie list oséb zakwalifikowanych do zawarcia uméw najmu
oraz prowadzenie spraw dotyczacych przydziatow,

c) opracowywanie projektdow uchwat dotyczacych zasad najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany sposobu  uzytkowania
lokalu, zamiany mieszkan, zasad ustalania porzadku domowego oraz
eksmisji w sprawach lokalowych,

e) ogtaszanie przetargdw na najem lokali uzytkowych,

uczestniczenie w przegladach technicznych lokali mieszkalnych oraz
dokonywanie uzgodnienh w zakresie przeznaczenia ich do remontu lub

sprzedazy.

4. W pozostatym zakresie:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat
dziataniami,

udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,
opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami
Referatu,

przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji
Inwestycji i Zaméwieh Publicznych wszelkich informacji oraz danych
rzeczowych i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gmine dotacji i  Srodkéw

pomocowy.
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§ 31

Zadania Referatu Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska

1. W zakresie gospodarki gminnej, prowadzenie spraw zwigzanych z:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

dostarczaniem wody i odprowadzaniem sciekow, w tym wydawanie decyzji
na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie Sciekow,
nadzorem nad podmiotami sprawujgcymi zarzad powierzonym im mieniem
(cmentarzami, siecig wodno-kanalizacyjng, oczyszczalnia $ciekow,
instalacjg cieptownicza),
utrzymaniem zieleni, placow zabaw, szaletow miejskich,
organizacjq i utrzymaniem targowisk gminnych,
utrzymaniem sali wiejskich, w tym dotyczgcych ich wynajmowania,
gospodarowaniem zasobami przyrody na gruntach mienia komunalnego
w zakresie usuwania drzew i krzewow,
transportem drogowym, w szczegodlnosci z przygotowaniem:

a) licencji na wykonywanie transportu drogowego oséb lub rzeczy,

b) licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

c) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym

transporcie drogowym oséb, zmiana tych zezwolen,
d) zezwoleh na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym 0sob,

e) zezwolen na wykonywanie przewozow 0sob,
odpracowywaniem wyrokéw sgdowych,
przyjeciem srodkow trwatych, w tym przeznaczonych do przekazania

w dzierzawe, najem, uzyczenie lub do sprzedazy,

10)prowadzeniem zbioréw akt zatozycielskich spétek prawa handlowego

z udziatem Gminy.

2. W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska, prowadzenie spraw zwigzanych

Z.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

ochrong i ksztattowaniem $rodowiska naturalnego,
utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy,
gospodarkg odpadami,

nieprawidtowosciami gospodarki wodno-sciekowej,

ochrong powietrza atmosferycznego,

ochrong zieleni, w tym wprowadzaniem form ochrony przyrody,

gospodarkg w lasach pozostajgcych we wtadaniu Gminy,
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8) ucigzliwoscig hatasu,
9) wystepowaniem w sprawach o naruszenie przepiséw zwigzanych
z ochrong $rodowiska,
10)udostepnianiem informacji o sSrodowisku i jego ochronie,
11)wspotdziataniem z administracjg rzadowa, samorzadowag, jednostkami
organizacyjnymi, spotecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony
Srodowiska,
12)wydawaniem zezwolen na swiadczenie ustug w zakresie:
a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,
13)wydawaniem decyzji w zakresie nalezacym do wiasciwosci Referatu,
w tym:
a) na czasowe odebranie wiascicielom zwierzat za niehumanitarne
traktowanie,
b) na utrzymywanie lub hodowle psa rasy uznawanej za agresywna,
c) o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,
d) na wycinke drzew i krzewow,
e) wymierzanie kar pienieznych za usuniecie drzew i krzewow bez
wymaganego zezwolenia oraz niszczenia zieleni,
g) nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usuwanie odpaddw z miejsc nie
przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,
14)opiniowaniem:
a) koncesji na wydobywanie kopalin,
b) planéw ruchu kopaln,
15)opracowywaniem i aktualizowanie gminnych programéw ochrony
Srodowiska,
16)prowadzeniem ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni sciekow,
17)prowadzeniem rejestru uméw zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
18)prowadzeniem ewidencji bezdomnych zwierzat przekazanych do

schroniska,
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19)prowadzeniem spraw zwigzanych z rejestrem dziatalnosci regulowanej
w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

20)prowadzeniem spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i propagowanie
zagadnien z ochrony srodowiska,

21)prowadzeniem spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

22)egzekucjg naleznosci pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

3. W zakresie dotyczacym dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych, wpiséw
wykreslonych i nie przekazanych do Centralnej Ewidencji i Informac;i
Dziatalnosci Gospodarczej,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeksztatcaniem z wers;ji
papierowej wniosku o wpis do CEIDG na forme elektroniczng i przesytanie
jej do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

3) realizacja spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej,

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz na
wyprzedaz zinwentaryzowanych zapasow napojow alkoholowych,

5) przyjmowanie od przedsiebiorcow os$wiadczen o wartosci sprzedazy
napojow alkoholowych w roku poprzednim.

4. W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat
dziataniami,

2) udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,

3) opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami
Referatu,

4) przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizaciji
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych wszelkich informacji oraz danych
rzeczowych i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gmine dotacji i Srodkéw

pomocowych.
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§ 32
Zadania Referatu Budownictwa i Urbanistyki
1. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych opracowywania projektow zatozen
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, projektow tych
plandw i ich uchwalenia.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z dokonywaniem okresowych zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.
3. Udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji 0 znaczeniu
lokalnym.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
I zagospodarowania terenu.
5. Wydawanie decyzji:
1) o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
2) o warunkach zabudowy w zakresie zmiany sposobu uzytkowania,
3) o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
6. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.
7. Prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
8. Nadzér nad realizacjg ustalen planow zagospodarowania przestrzennego —
wydawanie postanowien opiniujgcych o zgodnosci projektu podziatu z planem.
9. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
WYpPISOW i Wyrysow.
10.Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.
11. Wydawanie zaswiadczen w zakresie dziatania Referatu m.in.:
1) o przeznaczeniu dziatki,
2) o zgodnosci z planem,
3) o zgodnosci ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy w zakresie zalesien.
12.Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat
dziataniami.
13.Udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie w realizowanych zadan.
14.Opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami

Referatu.
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15.Przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji Inwestycji

I Zamowien Publicznych wszelkich informacji oraz danych rzeczowych

i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania

i rozliczenia przez Gmine dotacji i srodkéw pomocowy.

§ 33

Zadania Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

1. W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

realizacja zadan zwigzanych z akcja kurierska,

prowadzenie rejestrow mezczyzn i kobiet urodzonych w danym roku
kalendarzowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i organizacjg
kwalifikacji wojskowe],

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji na czas podwyzszonej
gotowosci obronnej, zagrozenia zewnetrznego i w czasie wojny,
prowadzenie szkolen obronnych dla kierownikéw referatow, pracownikéw
prowadzacych sprawy obronne, dyrektoréw-kierownikdw jednostek
podlegtych, podporzadkowanych i nadzorowanych przez Burmistrza,
wykonywanie zadan wynikajacych z decyzji o natozeniu wykonania
Swiadczen rzeczowych na rzecz sit zbrojnych, panstwowych jednostek
organizacyjnych oraz ochrony ludnosci,

wspoétpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie $Swiadczen

przystugujgcych rodzinom zotnierzy i zotnierzom rezerwy.

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obronnosci i ochrony

pozarowe;j:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw w zakresie planowania zadan ochrony ludnosci
w gminie,
aktualizowania przy wspotdziataniu referatdw oraz zainteresowanych
instytucji planéw obrony cywilnej, kontrolowanie oraz koordynowanie ich
realizaciji,
organizowanie oraz prowadzenie szkolen oraz ¢éwiczen sit Obrony Cywilnej
i ludnosci,
prowadzenie spraw dotyczacych systemu wykonywania, analizy i likwidacji

skazen,
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5) organizowanie i przygotowywanie sit OC do prowadzenia akcji ratunkowych
w rejonie skazen a takze w rejonach klesk zywiotowych, katastrof i awarii,

6) organizowanie rozbudowy, modernizacji, remontdéw i konserwacji urzadzen
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

7) prowadzenie gospodarki magazynowej i konserwacji specjalistycznego
sprzetu,

8) organizowanie bazy technicznej i nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen
specjalistycznych zakwalifikowanych do odkazania i dezaktywacji ludnosci,
zwierzat, sprzetu, srodkow zywnosci i transportu,

9) opracowywanie planow i organizowanie bazy materiatowej w zakresie
przygotowania na czas wojny zastepczych srodkéw ochrony indywidualnej
dla ludnosci gminy,

10)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej na terenie
gminy,

11)wspotuczestniczenie w sprawach dotyczgcych zatrudnienia i zwalniania
kierowcoéw Ochotniczej Strazy Pozarnej,

12)prowadzenie spraw dotyczacych remontéw i modernizacji obiektéw OSP,
wyposazenia jednostek OSP w sprzet i materiatly niezbedne do ich
prawidtowego funkcjonowania a takze zaopatrywanie w specjalistyczne
sorty mundurowe,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Miejsko-Gminnego Zespotu
OSP.

3. W zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludno$ci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

3) organizowanie kontroli przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

4) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL, ewidenciji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

5) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw,

6) wydawanie zaswiadczenh w zakresie dziatania Referatu.

4. W zakresie dowodow osobistych:

1) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw tozsamosci,

2) prowadzenie Scistej wspétpracy ze stanowiskiem ds. Ewidencji Kontroli
Ruchu Ludnoséci w zakresie nanoszenia danych na Karty Osobowe

Mieszkanca oraz ich przekazywanie do Wojewddzkiego Banku Danych.
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5. W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat
dziataniami,

2) udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,

3) opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami
Referatu,

4) przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji
Inwestycji i Zaméwien Publicznych wszelkich informacji oraz danych
rzeczowych i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gmine dotacji i Srodkéw

pomocowy.

§ 34
Zadania Referatu Realizacji Inwestycji i Zaméwien Publicznych

1. Opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych, opracowywanie planéw rzeczowych i finansowych
w zakresie planowanych zadan inwestycyjnej na terenie Gminy.

2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i analizg wnioskéw do
projektu budzetu.

3. Przygotowywanie, w zakresie zadan realizowanych przez Gmine, dokumentéw
w celu ztozenia wnioskow o dotacje ze srodkéw pozabudzetowych, w tym
Srodkéw z Unii Europejskiej oraz ich rozliczanie.

4. Prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspoffinansowanych ze sSrodkow
Unii Europejskiej.

5. W zakresie zamowien publicznych:

1) sporzadzenie planu udzielania oraz realizacja zamowien publicznych
dotyczacych zadan:
a) poszczegolnych jednostek organizacyjnych, referatow
i samodzielnych stanowisk w zakresie realizacji przedsiewzied,
ktérych wartosc przekracza 30 000 EUR,
b) objetych wtasciwoscig referatu,
2) prowadzenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego, a w szczegdlno$ci:

30



a) przygotowywanie ogtoszenia i Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia z niezbednymi zatgcznikami,

b) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowej o planowanym terminie
otwarcia ofert,

C) przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

d) przygotowywanie protokotu z postepowania oraz ogtoszenia o wyniku
postepowania,

e) powiadomienie oferentow o wynikach postepowania,

3) prowadzenie rejestrow postepowan o zamdwienia publiczne oraz rejestru
terminéw publikacji ogtoszeh o postepowaniach o zamdwienia publiczne
oraz wynikoéw postepowan,

4) zabezpieczanie dokumentacji z postepowan o zamodwienia publiczne
w stanie nienaruszonym zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych,

5) udziat w pracach komisji przetargowej zgodnie z zatwierdzonym
regulaminem udzielania zamdwien publicznych,

6) udzielanie wyjasnien w zakresie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

7) wydawanie w ramach konkretnego postepowania w okresie pomiedzy
dniem ogtoszenia a terminem sktadania ofert Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamdéwienia, dokumentacji przetargowej, przyjmowanie ofert
oraz pobieranie irozliczanie optat za Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia oraz wadiow,

8) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

9) przygotowywanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych
w sprawach, w ktérych wymagane jest uzyskanie stosownego zezwolenia,

10)udzielanie wyjasnien organom kontrolnym w sprawach zwigzanych
Z przeprowadzonymi zamowieniami publicznymi.

6. W zakresie realizacji inwestycji, remontéw i zamdwien:

1) opracowywanie planow finansowych i rzeczowych realizowanych zadan,

2) organizacja i nadzorowanie realizowanych =zadan, ze szczegdlnym
uwzglednieniem czynnosci zwigzanych z:

a) uzgadnianiem dokumentaciji technicznej i kosztorysowej,

b) przygotowywaniem umow z wykonawcami i dostawcami,

c) dokonywaniem odbioréw czesciowych, korncowych i pogwarancyjnych
lub - w przypadku robét budowlanych o wartosci ponizej 30 000 EUR

realizowanych przez poszczegodlne jednostki czy referaty oraz przez
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d)
e)

f)

inwestoréw obcych w ramach zawartych porozumien - udziat w tych
odbiorach,

biezgca kontrolg realizacji zadania,

rozliczaniem zadania pod wzgledem finansowym i rzeczowym,

przekazywaniem inwestycji w sktad majatku Gminy.

7. W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat

dziataniami,

2) udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,

3) opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]

informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami

Referatu.

§ 35
Zadania Referatu Drég Publicznych

1. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych i innych

aktow prawnych, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami publicznymi

gminnymi i innymi drogami stanowigcymi wtasnos¢ gminy, a zwtaszcza:

a)

b)

f)

przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé¢, wnioskow i stanowisk
organdw Gminy dotyczacych zaliczania drdg i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

wykonywanie zadan w zakresie prac zwigzanych z biezgcym
utrzymaniem, modernizacjg i remontami drég, mostéw, parkingow,
oswietlenia ulicznego i kanalizacji deszczowej oraz oproznianiem
koszy ulicznych,

wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie organizacji ruchu
drogowego oraz wdrazanie zmian w tym zakresie,

wspotpraca z zarzgdcami drég innych niz gminne w zakresie
biezacego ich utrzymania, oswietlenia, utrzymania w czystosci
i organizacji ruchu,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych
publicznych,

wydawanie decyzji na wbudowanie urzadzen obcych nie zwigzanych

z potrzebami zarzadzania drogami publicznymi gminnymi oraz
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wydawanie uzgodnien dotyczacych =zajecia drég wewnetrznych
(zjazdy, urzadzenia obce),

2) prowadzenie spraw zwigzanych instalacjgq i eksploatacjg przystankow
autobusowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Miejskiej,

4) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

5) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska, zwigzanych z realizacjg zadan
w zakresie drogownictwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewéw w pasie
drogowym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wrakéw z drog publicznych
gminnych,

8) prowadzenie zadan zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen drog, parkingéw i chodnikow
oraz roszczen odszkodowawczych z tytutu majgcych na nich miejsce
zdarzen i wypadkow.

2. W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi przez Referat
dziataniami,

2) udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan,

3) opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego zadaniami
Referatu,

4) przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji
Inwestycji i Zaméwien Publicznych wszelkich informacji oraz danych
rzeczowych i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gmine dotacji i  Srodkdéw

pomocowy.

§ 36
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

1. Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw oraz prowadzenie akt
zbiorowych.
2. Przyjmowanie oswiadczen woli o zawarciu zwigzku matzenskiego.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
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4. Prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie dokumentéw stanu
cywilnego.

Prowadzenie archiwum w zakresie dotyczacym Urzedu Stanu Cywilnego.
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

Przekazywanie ksiag do archiwum panstwowego.

© N o g

Dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego

oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

§ 37
Zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej
| Wspomagania Audytu
1. Sporzadzanie rocznego planu audytu komoérek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych oraz podmiotow uzyskujgcych dotacje z budzetu
gminy, ktory powinien zawierac:
1) analize obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych
i dysponowania nimi,
2) tematy audytu wewnetrznego,
3) harmonogram audytu wewnetrznego,
4) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach.
2. Sktadanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
3. Wykonywanie audytu wewnetrznego, obejmujgcego w szczegolnosci:
1) badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,
2) ocene systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi,
3) kontrole obiegu dokumentacji wywotujacej skutki finansowe w jednostkach
audytowanych,
4) ocene systemu gospodarowania mieniem,
5) ocene efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego,
6) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki
finansowej,
7) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
8) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybieh lub wprowadzenia
usprawnien uwag i wnioskow.
4. Wystepowanie do Burmistrza z wnioskami wynikajgcymi z audytow.

5. Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej audytow.
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10.
11.

12.

13.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow i przekazywanie ich
Burmistrzowi.

Prowadzanie kontroli komérek organizacyjnych, stanowisk pracy i jednostek
organizacyjnych Gminy w terminach i zakresie okreslonym w planie kontroli lub
na polecenie Burmistrza.

Prowadzanie — zgodnie z planem kontroli lub na polecenie Burmistrza — kontroli
innych podmiotow w zakresie wykorzystywania dotacji udzielonych z budzetu
Gminy.

Rejestrowanie wynikow kontroli w formie protokotu, informowanie Burmistrza
o wynikach kontroli.

Kierowanie wystgpien pokontrolnych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan audytowych lub innych
czynnosci z zakresu audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora
wewnetrznego.

Opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego powierzonymi
zadaniami.

Przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji Inwestycji
I Zamowien Publicznych wszelkich informacji oraz danych rzeczowych
i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania

i rozliczenia przez Gmine dotacji i srodkéw pomocowy.

§ 38
Zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP i P-POZ.

Doradztwo w zakresie obowigzujgcych przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy (BHP) i ochrony przeciwpozarowej (P-POZ).

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezace informowani o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach, wraz
z przedstawieniem wnioskéw profilaktycznych w celu ich likwidacji.
opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zagadnienia
BHP i P-POZ.

. Sporzadzanie dokumentacji powypadkowej dla wypadkéw przy pracy, w drodze

do lub z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby.

Prowadzenie rejestrow wymaganych przez Panstwowg Inspekcje Pracy.

35



7. Przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dotyczgcych zachowania zasad ergonomii
na stanowisku pracy.

8. Sporzadzanie analiz stanu BHP i P-POZ zawierajgcych propozycje poprawy
warunkow pracy, w tym oceny warunkow pracy na stanowiskach wyposazonych
monitory ekranowe.

9. Przeprowadzanie szkolen ogdlnych, podstawowych dla nowo zatrudnionych
pracownikbw na wszystkich stanowiskach, stazystéw, praktykantow, osob
wykonujacych umowy cywilno-prawne.

10. Udziat w wykonywaniu badan srodowiskowych.

11.Opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego powierzonymi
zadaniami.

12.Przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji Inwestycji
I Zamowien Publicznych wszelkich informacji oraz danych rzeczowych
i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania

i rozliczenia przez Gmine dotacji i srodkéw pomocowy.

§ 39
Zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds.
Kultury, Sportu, Turystyki i Promoc;ji.

1. Nawigzywanie kontaktéw i wspodtpraca z instytucjami dysponujgcymi srodkami
finansowymi przeznaczonymi na rozwdj turystyki, kultury i sportu oraz
aktywizacje gospodarczg Gminy.

2. Planowanie i wdrazanie do realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg
Gminy oraz wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie ich organizacji.

3. Wspotpraca i utrzymywanie statych kontaktéw z miastami partnerskimi.

4. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych obiektéw, w ktérych swiadczone
sg ustugi hotelarskie.

5. Organizacja spotkan i wyjazdéw zwigzanych z realizacjg zadan nalezgcych do
wiasciwosci referatu.

6. Prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z wnioskami dotyczgacymi
wykorzystania Funduszy Sofeckich oraz wspétpraca z wtasciwymi komdrkami
Urzedu w zakresie ich realizacji.

7. Prowadzenie rejestru samorzgadowych instytucji kultury.
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8. Inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw
promocyjnych, w tym dotyczacych wydawania gazety samorzadowe;.

9. Prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych 2z przystepowaniem
i uczestnictwem Gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach gmin.

10. Kompletowanie materiatow do informatorow przygotowywanych
I opracowywanych przez wydawnictwa zewnetrzne.

11.Koordynacja dziatan zwigzanych z obchodami Swiat, rocznic panstwowych
i lokalnych.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi i naukowymi.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i utrzymaniem kapielisk oraz
miejsc wykorzystywanych do kapieli.

14.Podejmowanie dziatan i wspotpraca w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia.

15.Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

16.Udzielanie wyjasnien organom kontroli w zakresie realizowanych zadan.

17.0Opracowywanie i zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu objetego powierzonymi
zadaniami.

18.Przygotowywanie i przekazywanie na potrzeby Referatu Realizacji Inwestycji
I Zamowien Publicznych wszelkich informacji oraz danych rzeczowych
i finansowych, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmine dotacji i srodkéw pomocowy.

19.Wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami nie zaliczanymi do sektora
finanséw publicznych w zakresie oswiaty, kultury, kultury fizycznej, w tym
miedzy innymi zlecanie i nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan pozytku
publicznego wykonywanych przez w/w organizacje ze $rodkdéw Gminy na
podstawie porozumien.

20.Koordynowanie zagadnien dotyczacych udzielania informacji w odpowiedzi na
artykuty zamieszczone na tamach prasy oraz przygotowywanie wiasnych
materiatéw informacyjnych dla srodkbw masowego przekazu.

21.Gromadzenie informacji prasowych dotyczgacych Gminy, Rady Miejskiej,

Burmistrza i Urzedu.

§ 40
Zespoly robocze
1. Do realizacji zadan wykraczajacych poza zakres dziatan referatow Burmistrz
moze powotywac zespoty problemowe.
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. W skfad zespotu problemowego wchodzg wyznaczeni pracownicy z referatow,

ktorych dotyczy zagadnienie w tym przynajmniej jedna osoba w randze

Kierownika.

3. Burmistrz wyznacza koordynatora zespotu.

Koordynator zespotu odpowiada przed Burmistrzem za realizacje zadania
stanowigcego podstawe powotania zespotu.
Rozwigzanie zespotu na wniosek koordynatora nastepuje po zrealizowaniu

zadania na podstawie decyzji Burmistrza.

Rozdziat IX
Zakres dziatan poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu
w dziedzinie zadan obronnych
§41
Referat Administracyjny — wspoipraca w zakresie dostosowywania zapisow
aktow wewnetrznych, w tym regulaminu organizacyjnego, do potrzeb realizaciji
zadan obronnych.
Referat Gospodarczy - zabezpieczenie funkcjonowania Burmistrza na
stanowiskach kierowania; systeméw i sieci informatycznych.
Referat Finansowo — Budzetowy — zapewnienie srodkéw na cele niezbedne do
funkcjonowania gminy.
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — ochrona i ewakuacja
dokumentacji geodezyjnej, zasobow rolnictwa, gospodarki wodnej i srodowiska
oraz dziatu rozwoju wsi i rynkéw rolnych w gminie.
Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska — przygotowanie stuzby
zdrowia, kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, ochrony $rodowiska,
reglamentacji towarow oraz dziatu zabezpieczenie spoteczne i prace porzadkowe
w gminie.
Referat Budownictwa i Urbanistyki — analiza planéw miejscowych w powigzaniu
z elementami obronnosci.
Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — prowadzenie
rejestrow mezczyzn i kobiet podlegajacych rejestracji oraz przygotowanie
I prowadzenie kwalifikacji wojskowej, a w przypadku odwieszenia poboru
wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych, naktadaniem swiadczen osobistych

I rzeczowych, opracowywaniem i aktualizacjg dokumentacji obronnej majgcej
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klauzule niejawnosci, a takze koordynowanie na szczeblu gminy wszystkich
zadan obronnych.

8. Referat Realizacji Inwestycji i Zaméwien Publicznych — prowadzenie nadzoru
nad dystrybucjg i sposobem wykorzystania przydzielonych srodkow pomocowych
na zabezpieczenie dziatalnosci jednostek organizacyjnych bioracych udziat przy
realizacji waznych strategicznie inwestycji.

9. Referat Drogownictwa — wspotpraca w zakresie planowania i realizacji dziatan

logistycznych.
10.Urzad Stanu Cywilnego — ochrona i ewakuacja dokumentacji aktéw stanu
cywilnego.
Rozdziat X
Postanowienia koincowe
§ 42
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 43

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia go wprowadzajgcego.
§ 44

Traci moc: Zarzadzenie Nr 3.2012 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia
27 stycznia 2012 roku w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku
Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzenie nr 7.2012 Burmistrza Drezdenka
Kierownika Urzedu z dnia 28 maja 2012 roku w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Drezdenku, Zarzgdzenie nr 29.2012 Burmistrza
Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Drezdenku, Zarzgdzenie
nr 3.2013 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 13 lutego 2013 roku
w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Drezdenku,
Zarzadzenie nr 28.2014 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 04 listopada
2014 roku w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Drezdenku, Zarzadzenie nr 32.2014 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia
15 grudnia 2014 roku w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Drezdenku.
§ 45

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§ 46

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015 roku.

39



